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El6sz6

Jelen kézikdnyv gyakorlati tanacsokkal kivanja segiteni a Erasmus+ program Partnerségi
egylttmUkodések palydzattipusban tdmogatott projektek megvaldsitasat.

A kiadvany célja, hogy segitse a koordinatorokat a projektjik menedzselésében és
eredményes megvaldsitdsaban, valamint, hogy olyan praktikus informaciét kapjon az olvaso,
amely a projekt teljes futamideje alatt hasznos lehet a projektinditastél a talalkozdk
szervezésén, a folyamatok nyomon kovetésén és értékelésen at az eredmények terjesztéséig
és a beszamolasig. Az egyes fejezetek a projektmenedzsment leglényegesebb mozzanatait
dolgozzak fel.

E kézikonyvet els6sorban azoknak ajanljuk, akik tamogatdst nyertek Partnerségi
egyuttmikodések projekt valdsitasara, de azoknak is, akik még a palyazatiras el6tt alinak.

Minden tamogatott partnerségnek sikeres projektmegvaldsitast kivannak a Tempus
Ko6zalapitvany Erasmus+ program Partnerségi egyiittmiik6dések megvaldsitasaért felel6s
munkatarsai!
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1. BEVEZETES

1.1. A palyazattipusrdl altalaban

Az Erasmus+ az Eurdpai Unid 2021 és 2027 kdzott futd programja, mely az oktatdst, a képzést,
az ifjusagi teriiletet és a sportot is magaban foglalja, tobb kordbbi programot (koztik az Egész
életen at tartd tanulds, az Erasmus Mundus és a Tempus programot) egyesitve. A program
célja, hogy el6émozditsa a készségek és a foglalkoztathatdsag fejlesztését, tovabba, hogy
el6segitse az oktatas, a képzés és az ifjusagi munka korszer(sitését. Az Erasmus+ tobb mint 4
millid eurdpai polgar szdmdra nyujt majd lehetSséget arra, hogy kiilféldon folytasson
tanulmanyokat, részesiljon képzésben, szerezzen munkatapasztalatot, illetve végezzen
onkéntes munkat.

Az Erasmus+ Partnerségi egylittmiikodések pdlyazattipus célja, hogy lehet6séget biztositson
innovativ gyakorlatok, moddszerek kidolgozasdval, bevondsaval, terjesztésével és
alkalmazasaval az oktatds minGségének fejlesztésére a koznevelés, szakképzés, fels6oktatas,
feln6tt tanulas és az ifjusag terlletén. A program tamogatdst nyujt ahhoz, hogy az oktatasi,
képzési és ifjusagi intézmények és szervezetek kozott nemzetkozi partnerségek jojjenek létre.
A projekt megvaldsitasa soran folyamatosan tartsa szem el6tt a program, a palyazattipus és
sajat projektje céljait egyarant!

Fontos hattérdokumentumok, melyekre jelen kézikdnyviink hivatkozhat:
e Erasmus+ program 2024. évi palyazati felhivasa

e Erasmus+ Utmutato a 2024. évi palyazati korre vonatkozéan

e Palyazati kalauz a 2024. év 6szi felhivasara beadott szakképzési palyazatokhoz

1.2. A Nemzeti Iroda szerepe

A Tempus Kozalapitvany keretei kozott mikodé Nemzeti Iroda (NI) az Eurdpai Bizottsag
partnereként mikodik. A Bizottsag az iranyelvek és a program kereteinek meghatarozasaval
foglalkozik, a Nemzeti Iroda feladata pedig a programok végrehajtdsa, és célja, hogy a program
kedvezményezettjei szamara atfogd tamogatdst nydjtson.

A Nemzeti Iroda felhatalmazdsa a teljes projektciklus menedzselésére szdl: beletartozik a
palydzati felhivds megjelentetése, a projektek kivalasztasa, a tdmogatasi szerz6dések
megkotése, a projektek nyomon kovetése egészen azok lezardsaig, a tamogatott
tevékenységek és a tdmogatas felhasznalasanak ellenérzése és auditja, valamint a beszamolas
a program eredményeirdl.

A Nemzeti Iroda kezeli a futd projektek beszamoléit, végzi azok értékelését, valamint teljesiti
a kifizetéseket a kedvezményezettek felé.

Amikor a projektek lezarulnak, a Nemzeti Iroda visszajelzést kiild a Bizottsagnak a projektek
és altalaban véve az egyes palyazati forduldk eredményeirdl, hogy ez hattér-informacidként
szolgalhasson a kés6bbi iranyelvek kidolgozasahoz.
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2. SZERZODESKOTES

A palydzati biralatok alapjan a Tempus Koézalapitvany kuratériuma dont a palyazati
eredményrél. A jovahagyast kovetéen a tamogatott palydzatok adatait kozzétesszik a
Kbzalapitvany honlapjan, az adatvédelmi szabalyok figyelembevételével. A pdlyazatot
benyujté magyar koordinator intézményt pedig irdasban értesitjlk a palyazat
végeredményérdl. A kiértesité levél tartalmazza a megitélt tdmogatds Osszegét, valamint a
szerz8déskotéshez sziikséges bekiildendd dokumentumok listajat. A levél mellékleteként
megkuldjik a pdlyazat értékelését is, melyben a birdld szakérték javaslatokat tesznek a
projektterv pontositasara, a hatékonyabb megvaldsitasra.

2.1. A tamogatas feltételei

e A palydzat megfelel a program formai és szakmai kovetelményeinek.

e A Nemzeti Iroda azon nyertes palydzékkal kot szerz6dést, akik a megadott hataridGig
teljesiteni tudjdk a szerz6déskotéshez sziikséges formai, pénzlgyi és tartalmi feltételeket,
és id6ben eljuttatjdk a Nemzeti Iroda szdmara a szerz6déskotéshez sziikséges
dokumentumokat.

2.2. A szerzodéskotés formai feltételei

A tadmogatott intézmény, szervezet részére a Tempus Kozalapitvany valamennyi, a
szerzGdéskotéshez szikséges dokumentumot megkiildte (részben a pdlyazati folyamat,
részben a szerz8dés el6készitése soran).

A padlyazati szakaszban kellett regisztralni és feltolteni az igazolé dokumentumokat az EESCP

feliletre, a hidnyossagokat legkés6bb a szerz6dés megkotéséig kell poétolni. Ha az
Organisation Registration System-en (ORS) az intézmény, szervezet regisztracidja utan az

adataikban barmilyen valtozas allt be, kérjik, hogy az ehhez tartozé6 dokumentumokat is
frissitsék az ORS feliileten, és errdl a NI-t is tajékoztassak. Ha a szerz6dés 4. sz. mellékletében
(Adatlap - Datasheet) megadott bankszamlaszam nem egyezik meg az ORS-en korabban
megadott bankszamlaszdmmal, akkor a szerz6désben feltlintetend6bankszamlaszamrol szélé
igazold dokumentacidt, bankszamlaszam-igazolast is fel kell tolteniik az ORS-re (pl.
bankszamlakivonatot).

2.3. Kizaro okok

Azokat az eseteket, melyekben a kedvezményezettek kizartnak tekintend6k a tamogatasbdl a
tdmogatasi szerz6dés 32.3.1-es pontja tartalmazza.

2.4. A tamogatasi szerz6dés

A szerz6dés a Tempus Kbzalapitvany kuratériumi elndke elektronikus aldirdsanak napjan lép
hatalyba.
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A tadmogatasi szerz6dés megkotését kovet6en az Adatlap (Data sheet / 4.sz. melléklet,
tovabbiakban: Adatlap), valamint a Szerz6dés 7. cikke alapjan partnerségi megallapodast kell
kotnillk a megvaldsitdsban egyluttm(kodd partnereivel. A Partnerségi  megallapodas

(mintadokumentum) letélthet6 honlapunkrél. Tartalmi  kovetelmények szintén a

szerz6désben olvashatéak. Ha a projekt futamideje alatt mddositasokra van sziikség a
tdmogatasi szerz6désben meghatarozott keretekhez, feltételekhez képest, akkor a
koordinator szerz6désmodositasi kérelmet nyujthat be az Irodahoz, mely azt elfogadhatja,
vagy elutasithatja — részleteket Id. 4. fejezet: ,VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT
MEGVALOSITASA SORAN”.

2.5. A projekt id6tartama és a tamogatas utalasa

A tamogatdsi szerz6dés Adatlapjan szerepel a projekt kezd6 és befejez6 id6pontja. A
projektek 12-36 hdnaposak lehetnek. Kivételes esetekben, a NI kiilén engedélyével, lehet6ség
van a projektek meghosszabbitdsdra azzal a feltétellel, hogy a projekt teljes hossza igy sem
haladhatja meg a 3 évet, és a projekt teljes megitélt tdmogatasi 6sszege is valtozatlan marad.
A projektek legkésGbb 2028. augusztus 30-ig tarthatnak.

A tdmogatds Osszegét, kifizetésének Utemezését a szerz6dés Adatlapja rogziti.

A tdmogatas legaldbb két részletben kerill kifizetésre. A pénzligyi kapacitdsvizsgalaton
megfelelt intézmények, szervezetek esetében altaldban 80% eléfinanszirozassal; meg nem
felelt intézményeknél, szervezeteknél (vagy egyéb kiilonlegesen indokolt esetekben) pl. 40%-
40% el6finanszirozassal:

- a szerz6dés hatdlyba lépését koveté 30 napon bellil megtorténik a tdmogatds elsé
részletének kifizetése. A tovabbi utaldsok részleteit a tamogatdsi szerz6dés Adatlapja
tartalmazza.

- A tamogatds utolsé részletét képez6 20% a Nemzeti Iroda altal értékelt zarébeszamold
eredményének fliggvényében kerl folydsitasra.

A NI a tdmogatast a kedvezményezett intézmény altal a szerz6déskotés sordan megadott
bankszamlaszamra utalja at. A tdmogatast a kedvezményezett intézmény ezen a szamlan
kezeli.

Az Iroda a koordinator szamara utalja at a teljes projekt tdmogatasi 6sszegét. A koordinator
intézmény feladata a tamogatas tovabb utaldsa a partnerek felé a tdmogatasi szerz6dés 7.,
22. és 32. cikkében meghatarozott alapelvek mentén. A Kedvezményezettek irasban
megallapodnak arrél, hogy az dsszeget maguk kozott a vallalt feladatok, valamint a projekt
tevékenységeihez és eredményeihez torténd hozzajaruldsuk ardnydban osztjak meg.

2.6. A tamogatasi szerz6dés mellékletei

— 1.sz. Melléklet — A tevékenység leirdsa, az egyéb kedvezményezettek listaja és a
tevékenység becsiilt koltségvetése
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Az elfogadott koltségvetés tartalmazza a projekt 6sszes elszamolhato koltségét. Ezt tartja
az Iroda irdnyaddnak a projekt megvaldsuldsa sordan.

— 2.sz. Melléklet — Egyedi rendelkezések

— 3.sz. Melléklet — Csatlakozasi formanyomtatvanyok

— 4.sz. Melléklet — Adatlap

Tovabba, ha a szerz6dés ugy rendelkezik:

— 5. sz. Melléklet — Felhatalmazé levél egy eredeti példanyban, cégszerlien aldirva, a
szamlavezet6 bank altal érvényesitve
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3. PROJEKTMENEDZSMENT

3.1. Kotelezettségek és feladatok a Partnerségi egyiittmiikodésekben

A Partnerségi egyuttm(kodések keretében tobboldalu szerzédés (,multibeneficiaries
contract”) rendelkezik a megvaldsitas feltételeirél. Az 6sszes partnerrel kotott megallapodast
tartalmazo szerz6dés (a palydzati szakaszban a koordinatornak adott felhatalmazas alapjan)
kotelez6 er6vel bir az Osszes megvaldsitdé fél szamara, tartalmazza feladataikat -
kotelezettségeiket, melyeket a felelGsségi szintek szerint részletez.

A szerz6dés 7. cikke részletezi a kedvezményezettek dltaldnos kotelezettségeit és feladatait,
lebontva a koordinator és a partnerek altalanos kotelezettségeire és feladataira.

A koordinator feladatainak egyetlen részét sem adhatja alvdllalkozasba sem a tobbi
kedvezményezettnek, sem barmilyen mas félnek.

3.2. A projektmenedzsment tevékenységi teriiletei

3.2.1. A projekt iranyitasa

A projekt irdnyitdsa magaban foglalja a projekt felligyeletét minden szerz6déses, jogi,
szervezeti és adminisztrativ szempontbol. Része a partnerség human- és pénziigyi
eréGforrasainak, tudasanak és idéraforditasanak koordinalasa is.

A projektmegvaldsitas szempontjabdl legfontosabb személyi feltételek ugyan mar a
palyazati szakaszban elddltek (az alkalmas és elkotelezett partnerek bevondsaval), mégis
a projektinditas legfontosabb feladatai kozé tartozik a szerzédésbe foglalt palyazati
tervezet frissitése, aktualizalasa (kiegészitésekkel, egyéb rendelkezésekkel egyiitt), és a
részletekrél valé megallapodds a partnerség tagjaival. A megallapodast kotelezé
partnerszerz6dések formajaban is rogziteni.

A partnerszerz6dés a koordinator és az egyes szervezetek kozott létrejott egyedi

megadllapodads, mely a tdmogatdsi szerz6dés f6 kotelezettségeinek lebontdsat, a partner
tevékenységeinek részleteit (szakmailag alkalmas, kell6 szamu szakember rendelkezésre
allasa, feladatok, tamogatds Utemezése, tevékenység eredményei, mutatdi, jogok,
kotelezettségek stb.) tartalmazza.

A partnerség a menedzsment tevékenységek tamogatasara |étrehozhat egy
,projektirdnyité testiiletet”, melynek tagjai dontéen a partnerszervezetek képvisel6i;
indokolt esetben tovabbi specidlis tudds bevondsara kiilsé szakérté kdozremikodését is
biztosithatjak. E csoport egyben a projekt szakmai iranyité és dontéshozo testilete is. A
testilet feje a projektkoordinator szervezetének, intézményének képviselGje. A
projektmegvaldsitds valtozasaival kapcsolatos kérdésekben (szerz6désmoddositas esetei)
is dont, illetve az esetleg felmerild konfliktusok kezelésében kdzrem(ikodik.

A projektirdnyitd testlilet m(ikodésének megkodnnyitése érdekében menedzsment-
kézikonyvet is készithet a partnerség, melyben Osszefoglaljak a miikodés tervezetét, az
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tlések rendjét, dokumentacidjat, a konfliktuskezelésrdl alkotott elképzeléseket stb., és
formadokumentumokat dolgozhatnak ki az egységes megjelenés (taldlkozok
emlékeztet6jének, megdllapoddsok — jegyz6konyvek formanyomtatvanya, hirlevél
formatum, prezentacié sablon), de akar a projekteredmények egységes formatumanak
megalapozasa érdekében.

A projektiranyité testiilet szakmai egyeztetéseit online vagy személyes taldlkozok:
partnertaldlkozék alkalmaval bonyolitja le, amik tervezése sordn a kovetkez6ket érdemes
atgondolni:

e elGkészités (itemezés, elGzetes programterv, megbeszélendd tartalmak egyeztetése,
utazasok el6készitése),

e |ebonyolitdas (minden érdekelt fél aktiv kozremikddése, technikai koridlmények,
ellatas biztositasa, jelenléti iv, jegyzetelés megoldasa: elhangozott megbeszélés
vazlata, megallapodasok rogzitése)

e utdémunkalatok (jegyz6kdonyv megklildése - egyeztetése, részvétel igazold
dokumentumainak begydjtése - megkuildése)

3.3. A megvaloésitas feliigyelete, munkaterv
A partnerségi egyuttmUikodési projektek tevékenységei nagyon sokfélék lehetnek.

Fontos a szertedgazd munka tematikus csoportokba foglaldsa az atlathatosag érdekében — e
tevékenységcsoportok képezik a projekt munkatervét. A munkaterv teszi lehetévé, hogy a
megvaldsitdst a menedzsment ne csak nyomon kovesse, hanem a beavatkozas
sziikségességét id6ben felismerje, és hatékony megoldast dolgozzon ki, amely illeszthet6 az
eredeti tervezethez. A tematikus csoportok szervezési elve lehet pl. a tevékenységek célja -
jellege (pl. menedzsment-feladatok, tapasztalatcsere, fejlesztés, adaptdcid, tesztelés stb.)
vagy a megvalositds id6rendje (projektinditas, 1. partnertaldlkozé, 2. partnertaldlkozo,
értékelés stb.).

A projekttevékenységeket a palyazatban munkacsomagokba kellett elosztani/csoportositani,

kiilonbséget téve a projektmenedzsment és a projektcélok elérését célzé szakmai

munkacsomagok kozott.

A munkaterv legfontosabb elemei az egyes munkacsomagok tekintetében:

- atematikus feladatcsoport célja, id6kerete, eredménye;

- amegvaldsitas tevékenységei: felsorolas, id6rendiség és Osszefliggések;

- afeladatcsoport, és az egyes tevékenységek felel6sei, kozremkodadi, a partnerekkel
egyeztetve;

- a tervezett eredmények hatarideje, célcsoportja, mutatdi (terjedelem, megjelenés,
mennyiség, nyelvi verzidk, médium stb.);

- egyéb el6rehaladasi mutatok (lehetséges részleteikkel).

Ha a palyazathoz kidolgozott munkaterv, (itemezés (pl. a bizottsagi minta szerint) nem tér ki
ennyi részletre, akkor a projektinditas el6készitéseként célszerii kiegésziteni a tervezetet, és
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az els6 talalkozé alkalmaval a partnerekkel egyeztetni és k6zosen elfogadni. Az igy kidolgozott
munkaterv lehet6séget ad arra, hogy a partnerszerz6désben az egyes partnerek feladatait
részletesen felosszdk, vagy kiemeljék, ami nemcsak az el6rehaladds nyomon kovetését
tdmogatja, hanem a partner munkajanak értékelését tényekkel tamasztja ald. Nem teljesités
esetén hivatkozasi pont a szerz6désben foglaltak érvényesitésére, (a koordindtor felel6ssége
a nem teljesités kezelése is, ami legrosszabb esetben a szerz6dés felbontdsahoz vezethet).

A koordinator szempontjabdl kulcsfontossagu az el6rehaladas minél szorosabb nyomon
kovetése. A kozos felelGsségvallalast erdsiti, ha ennek eredményérdl kozos forumon (pl. zart
munkafellleten a projekthonlapon) rendszeresen tudja tajékoztatni a partnerséget.

A projekt lebonyolitasahoz kapcsolddé dokumentumokat érdemes kozos fellileten tarolni (pl.
Google Drive, Teams, Trello.), amelyek alkalmasak arra, hogy a projektben részt vevé
partnerek barmikor hozzaférjenek az anyagokhoz. Fontos, hogy a biztonsdagi bedllitasokra
figyeljenek, azaz a bizalmas dokumentumokat jelszéval védett fellileten taroljak, azonban a
mindenki szamara érdeklGdésre szamot tartd anyagokat nem érdemes, felesleges
korlatozasokkal ellatni. A projekthonlapon is |étre lehet hozni egy elkilonitett, jelszéval védett
munkafellletet, ahova a partnerség altal haszndlt dokumentumokat toltik fel, belsé
kommunikdcids férumot hoznak létre.

/ \ Egy kozos férum haszndlata soran valamelyik
Tipp: A munkaterv dsszeallitdsa soran partner késése, vagy nem megfeleld teljesitése
a  partnerek  specialis  céljaira, esetén a ,k6z6sség nyomasa” is dszténzéként hat.
igényeire, profiljdra, szaktuddséra A partnertalalkozok alkalmait ki lehet hasznélni
eérdemes épiteni. A projekt sikere arra, hogy az Osszejovetel elején attekintsék az

nagyban mulik azon, hogy arésztvevok 5 qyioi teljesitést, megbeszéljék az eltérések okait,

sajatjuknak érzik-e a projektet és , . . L , ‘x
Jal proj és a taldlkozé zardsaként legkés6bb

elkotelezettek-e a munka soran. i . . Y i .
megallapodjanak a kovetkez6 id8szak részleteirdl,

\ / ha szikséges, akkor a korrekcié feladatairdl.

3.3.1. A mindség ellendrzése

A partnerek munkavégzését nemcsak id6keretben kell ellendrizni, hanem a delegalt feladat
eredményének mindségét is. Ehhez adnak jé alapot az eredmények — elGrehaladdsi mutaték
részletei (hatarid6, mennyiségi — min6ségi mutatok), a partnerekre lebontott munkatervvel
egyltt. A sajat menedzsment kézikonyv, vagy ha ilyet nem készitettek, akkor a
mindségellendrzési — biztositasi terv tartalmazza a megfelel6ség és eredményesség
ellendrzésének mddjat: az értékelés mdodszerét, litemezését sth. A minGségellenérzés két f6
terlilete a projektmegvaldsitas és a tervezett eredmények, termékek kore.

Projekteredmények létrehozasa (akar adaptdcid, akar fejlesztés) esetén elkiilonithetnek
eréforrasokat (a tervezés soran) a szakmai munka elvégzésén tul annak felligyeletére,
mindségellendrzésére is. Olyan eszkdzoket hasznalhatnak tamogatas igénybevételével, mint
pl. kérdGives felmérés, tesztelés, kiils6 értékelé elemzése stb. Fontos azonban, hogy ezek
részleteit el6re megtervezzék: a vart mutatokat meghatarozzak mind mennyiségi, mind

Oldal11/44



Projektmenedzsment kézikonyv — E+ KA220 V20250520

minGségi szempontbdl; a tapasztalatokat visszaforgassak, és pontos dokumentaldsukrodl
gondoskodjanak.

Minden projektben fontos szempont a megvalésitds kapcsdn - a munkavégzés mindsége,
hatékonysaga mellett - az el6rehaladas és a tdmogatas felhasznaldsanak felligyelete is. A
koordinator fontos feladata, hogy dolgozzon ki a partnerséggel egyeztetve olyan rendszert,
ami lehetdvé teszi a tamogatas felhasznaldasanak kovetését. A munkatervhez készitett
Utemezés a tdmogatasi igény felmerilésérdl, a megvaldsulds sordn a tények Osszevetése a
tervezettel (pl. negyedéves rendszerességgel) megkonnyiti a beszamoldk elkészitését. Arra is
lehetdséget ad, hogy idGben felfigyeljenek az eltérd felhaszndlasra (pl. kevesebb kiutazé
esetén maradvany képzddésére) és id6ben tervezzék meg a maradvany hasznos és
elfogadhatd felhasznalasat, sziikség esetén képesek legyenek el6zetesen szerz6désmaodositds
kezdeményezésére.

3.3.2. Eredmények terjesztése

A projekteredményekhez kapcsoléddan a partnerségnek lehet6sége van rendezvényeket
szervezni (pl. szemindriumok, konferencidk formadjaban) az eredmények terjesztésére,
népszerUsitésére. Ezen alkalmak a tdjékoztatason tul jelenthetik pl. a projekteredmény tagabb
felhasznaldsi mddjainak elemzését, tandcskozadst a nemzeti képzési rendszerbe illesztés
lehet8ségeirdl, vagy akar a partnerség nemzeti szakmapolitikai szerepl6inek bevonasaval a
hazai szakmapolitikai dontéshozék meggy6zéséhez is keretet adhatnak.

A projekt eredményei kapcsan tovabbi feltételeknek kell eleget tenni. A projekt minden
eredményét kozzé kell tenni, hozzaférhet6vé kell tenni a tagabb szakmai kozosség,
érdekl6d6k szamara.

Ennek egy mddjat a tdmogatasi szerz8dés is meghatarozza (2. szamu melléklet 4.1 cikk): a
projekt koordinatora koteles feltdlteni az egyuttmikodés eredményeit a Bizottsadg Aaltal
létrehozott fellletre: http://ec.europa.eu/programmes/erasmus-plus/projects/.

A projekt eredményeinek szabad hozzaférhetGsége — a nyilt licenc

A tdmogatdsi szerz6dés (2. sz. melléklet 3.2) vonatkozé pontja a ,nyilt licenc” -re hivatkozik,
mely az a mdd, ahogy egy termék jogainak tulajdonosa masok szdmdra engedélyt ad a
termék felhaszndlasara. Az engedély a termékekre egyenként vonatkozik. Az engedélyek
mértékétSl és a kiszabott korlatozasoktol fliggben szamos nyilt felhasznaldst biztositd
engedély létezik, és a kedvezményezett szabadon valaszthatja meg, hogy termékével
kapcsolatban milyen engedélyt alkalmaz. Minden egyes el6allitott termékre nyilt engedélyt
kell adni. A nyilt felhasznalasi engedély nem jelenti a szerzdi jogok vagy szellemi alkotdshoz
fliz6d6 jogok atruhazasat.

Ugyanakkor szakmai szempontok szerint a projekteredmény széles kérben felhasznalhaté
termék kell, hogy legyen, tehat a kozzétett eredményeknek alkalmasnak kell lenniiik arra,
hogy mas, ezen a teriileten miik6do szervezetek, intézmények stb. ezeket az eredményeket

felhasznalhassak, beépithessék sajat oktatasi gyakorlatukba, igy tehat olyan min&ségi és
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mennyiségl szakmai anyag kozzétételére van sziikség, mely ezt a beépilést lehetbvé teszi.
Ezek az anyagok nem feltétleniil egyeznek meg a projekt teljes szakmai anyagaval, és abban
az esetben elfogadhatdk, ha nem csorbul a széles kérben vald felhasznalhatdsag és hozzaférés
lehetdsége.

Felhivjuk a figyelmiiket arra, hogy a projektek keretében kidolgozott projekteredményekre
vonatkozé licenc nem tartalmazhat olyan feltételt, amely korlatozza a felhasznaléi
csoportot, a felhasznaldkat példaul regisztraciora, vagy a projekteredmény hasznalatanak
kérelmezésére, illetve bejelentésére kotelezi. Tovabbi informacidkért kérjlik, olvassak el a
2024-as angol nyelv(i Erasmus + Palyazati utmutatd nyilt licenc-re vonatkozo részét (14.; 455.
oldal).

Alkalmazhatnak ugyanakkor olyan eszkdzoket, amelyekkel a jogtalan felhasznalast korlatozni
tudjak, példdul masolasvédelem, vizjel stb., illetve megtilthatjak példaul a harmadik fél altali,
kereskedelmi célra torténd felhasznalast. Ezaltal kdvethetévé valik a projekteredmény utja, ill.
biztosithatdk a szellemi tulajdonhoz fiz6d6 jogok.

A projekteredmények szabad hozzaférhet6ségéhez hozzatartozik az eredmények széles
korben torténd terjesztése (konferencidk, workshopok, publikacidk), a tamogatasi id6szakot
kovetben is. A kedvezményezetteknek gondoskodniuk kell arrél, hogy a hasznalt weboldal
érvényes és naprakész legyen.

A fentieken tul, szakmai biralatra minden elkésziilt projekteredményt és -terméket teljes
terjedelemben el kell kiildeni a tamogatonak a zarébeszamoldval egyiitt.

A tdmogatasi szerz6dés 16. cikke és a Il. sz melléklet 3. pontja rendelkezik részletesen az
el6zetesen meglévé jogokrél, valamint a projekteredmények tulajdon- és felhasznalasi
jogairdl. Eszerint - ellenkezd rendelkezés hijan - a projekteredmények (és a projekt soran
létrehozott minden dokumentum) tulajdonjoga (iparjogvédelmi és szellemi tulajdonjogokat
illetéen is) a kedvezményezetteket illeti meg. A projekt sordn felhasznaldsra kerils, és
védelem alatt allé termékek felhasznalasi jogat a partnerségnek meg kell szerezni legkés6bb
a projekt indulasara (és err6l jegyzék formajaban értesiteni kell a Nemzeti Irodat).
Mindemellett a partnerségeknek felhasznalasi jogokat kell biztositaniuk az Eurdpai Unié és a
Nemzeti Iroda részére a 16.3. cikkben felsorolt esetekben (pl. sajat célra torténd felhasznalas,
nyilvanos terjesztés stb.). Az eredmény Nemzeti Iroda és/vagy Unid altali nyilvanossagra
hozatalakor a szerzdi jog tulajdonosara vonatkozo tajékoztatast fel kell tiintetni.

3.3.3. Nemzetkozi tanitasi, tanulasi és képzési tevékenyégek, kiutazasok

4 A

Tipp: Erdemes bizonyitvanyt

A nemzetkozi tanitdsi, tanuldsi-képzési tevékenységek

S ST a jo gyakorlatok cseréjét és projekteredmények
vagy tanusitvanyt is kiadni egy . ., L L . ,
L kifejlesztését szolgalé haldzatépité eseményeket,
kurzus elvégzésérdl. Pl. Europass ] ) ) o
talalkozékat és munkafolyamatokat, tesztképzéseket
europass.hu / Youthpass

youthpass.eu oldalon foglalhatnak magukban. Ezekre a tevékenységekre a

\_ ) munkatarsak/szakemberek/oktatok és a tanuldk,
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fiatalok bevonasaval is sor keriilhet (amennyiben részvételik hozzajarul a projekt
célkitlizéseinek megvaldsitdsahoz). E tevékenységek kapcsan elvaras, hogy a projekt
céljainak eléréséhez sziikségesek, lIényeges hozzaadott értéket képviseljenek. Torekedjenek
tehat arra, hogy a tervezett oktatdsi/tanulasi/képzési tevékenységek a megvaldsitas soran is
a projekt integrans részét képezzék, hozzajaruljanak a projekt-eredmények tartalmahoz (pl.
felkészilés a fejlesztési munkara, Gjszerd tanitdsi tartalomra, médszerre; képzés kiprébalasa,
teszteléses stb.)! A résztvevGi mobilitas feltétele, hogy blended learning (= kombindlt tanulds:
hagyomdnyos oktatdsi formdk O&tvézése e-learning eszkdzokkel) keretében agyazva
valdsuljanak meg.

Szilikséges el6zetesen megtervezni a kiutazasok részleteit:

- alkalmas kiutazok kivalasztasa (elvarasok a kiutazokkal szemben: személyi — szakmai —
nyelvi igények; kivalasztds moddszertana, lebonyolitdsa, vardlista felallitasa, nyelvi
felkészliltség mérése),

- akiutazas el6készitése (a fogadd intézménnyel tartalmi egyeztetések: program, nyomon
kovetés, értékelés stb.; az utazas maddja: foglaldsok, kiséré személyzet sziikségessége stb.;
a tartdzkodasi feltételei: szallds, étkezés, helyi kozlekedés, biztositas stb.; a kiutazdk
felkészitése - sziikség esetén nyelvi felkészités is; a kiutazdkkal kotendS szerz6dés
formdja, tartalma stb.),

- a megvaldsult esemény értékelése, dokumentaldsa, pl.: a oktatasi/tanuldsi/képzési
tevékenység programja, munkanapld, szakmai 6sszefoglald, beszamolo, értékelés kérd6iv

stb.

4 ™\ A kiutazdsok megvaldsuldsa utan a partnerség is
Tipp: Az eredmények terjesztése értékelje a dokumentacio alapjan az
mindig legyen tervezett, és oktatasi/tanulasi/képzési tevékenységek
terjedjen ki az egylttmikodés eredményességét, fogalmazza meg és épitse be
teljes id6tartamara. hozadékdt a projekteredményekbe (tapasztalatok

N /) felhaszndldsa, beépitése, korrekciok igénye stb.).

3.3.4. Kommunikacio és tajékoztatas

A menedzsment hataskorébe tartozik az informacidcsere, tajékoztatas a projekt tartalmarol,
el6rehaladdsardl, eredményeirdl. E tdjékoztatas dontGen kétféle iranyd: a partnerség korére,
illetve azon tulra mutat.

A partnerségen beliill e tevékenységi korbe tartozik a tevékenységek — feladatok
elérehaladasarol, eredményeirél, esetleges eltérésekrdl vald kolcsonds tajékoztatds, mely
minden partner feladata és kotelessége. Tovabbi fontos teriilet a dokumentumok
megosztasanak kezelése a partnerségen belil; célszerli, a mar emlitett mdodon kozos
munkafellletet I1étrehozni e tevékenységek egyszerlsitése érdekében. llyen lehet pl. kdz6s
féorum és dokumentummegosztd fellilet stb. A férum biztositja, hogy mindenki minden
informacidrodl értesiiljon, hozzdszélhasson, id6ben dokumentalt és visszakdvethetd, hogy ki,
mikor, mit ,mondott”. A megosztott dokumentumok révén mappaba rendezhetd tartalom,
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tematika szerint a projekt dokumentacidja,

/ \ valamint archiv mappat lehet Iétrehozni az
Tipp: A projekt el6rehaladasanak nyomon elavult,  régebbi  verzibk  szdmara.
kovetésére a tevékenység kilonbozé
szakaszaiban keriljon sor, hogy a partnerség
még id6ben tudjon reagalni, ha nem a tervek

Visszakovethet6k a korabbi valtozatok,
ugyanakkor a legfrissebb verziok ko6zos

szerint halad a projekt megvalésitasa. A hozzaférése gondoskodik arrél, hogy
bels6 ~ monitoring  soran  sziletett véletleniil, tévedésbsl sem a régebbi

dokumentumokat (pl. kérdGiveket, reflektiv
napldkat) érdemes megérizni, hiszen akdr
egy kovetkez6 projektotlet is szdrmazhat az
ott megfogalmazottakbol. legfrissebb verzidk pedig a beszamoldkhoz
K J Osszekészitett dokumentacionak is

tekinthet6k.

dokumentumokat vegye valamelyik partner
egyeztetési alapul. Az ily modon kezelt

A kommunikacié kiils6 célcsoportjat a kilonféle szakmai partnerek és egyéb érdekl6dék
jelentik, célja pedig a potencidlis felhasznaldk érdeklédésének felkeltése, és a tagabb

szakmai k6zonség dltaldnos tajékoztatasa.
Tovabbi részletes Utmutatds a kézikonyv AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT
LATHATOVA TETELE c. fejezetben taldlhato.

3.4. Keépzési programok akkreditacidja, engedélyeztetése

Ha a projektben szerepel képzés fejlesztése vagy atvétele, akkor a tovabbi felhasznalas,
tovabbi hasznosulds szempontjabdél kiemelt fontossagi lehet annak akkreditacidja,
engedélyeztetése. Ha a palyazatban ez vallalasként is szerepel, fontos tudni, hogy a Nemzeti
Iroda ellendrzi az ehhez sziikséges 1épések megtorténtét.

FelnGttképzési projektek esetében felmeriilhet a kérdés, hogy a hatdlyos feln6ttképzési
torvény szabdlyozasat hogyan kell értelmezni a projektek esetében. Errél bévebb informacid

a honlapunkon olvashaté.

3.5. Kapcsolat a Nemzeti Irodaval, kozremiikodés a nyomon kovetésben,
beszamolas

A partnerség tagjainak szerz6déses kotelessége a Nemzeti Irodaval valé egyiittmiikodés. E
terililet szobeli és irdsbeli kommunikaciot és tevékenységeket is jelent.

A kedvezményezettekt6l induldé kommunikacié tartalma féként a projekt el6rehaladasa,
esetleges problémik jelzése, tajékoztatas tervezett rendezvényekrél, eseményekrél.

Az irdsbeliség mellett problémak esetén (elGzetes egyeztetés alapjan) személyes vagy online
konzultaciéra is van lehetGség.

A Nemzeti Iroda (esetleg az Eurdpai Bizottsag) altal kezdeményezett kommunikacié —
informacidcsere dont6éen a monitoring latogatasokat, helyszini ellenérzéseket, auditokat
jelentik. A monitoring latogatasok célja szakmai tdjékozddas, jellege szerint konzultacidé. A
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helyszini ellen6rzések, auditok pénziigyi tartalmuak és ellendrzés jellegliek. A beszamolas
tartalmaban fontos elem az eredmények, termékek feltdltése a projekteredmények
terjesztésével kapcsolatos fellletre.

A kedvezményezettek tovabbi kotelezettsége a szerz6désben meghatarozott itemezésben, és
tartalommal benyujtandé beszamoldk kore. Ezek a projekt el6rehaladdsanak bemutatasat
jelentik, tényekkel aldtdmasztva egy megadott Grlapon.

Az egylttmikodés korébe tartozé tevékenységek elsGsorban a Nemzeti Iroda altal szervezett
rendezvényeken vald részvételt — kozrem(ikodést jelentik (pl. el6adas, beszamold tematikus
szemindriumokon, konferencidkon, pdlyazatiré szeminariumokon).
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4. VALTOZASOK, MODOSITASOK A PROJEKT MEGVALOSITASA
SORAN

4.1. Bevezetés

A projektek megvaldsitasa soran felmeriilhetnek olyan el6re nem lathatd kérilmények,
amelyek a projekt - szerz6désben rogzitett - adatainak, feltételeinek, tervezetének valtozasat
vonjak maguk utan.

Torekedjenek arra, hogy a lehet6 legkevesebb vdltoztatasra legyen sziikség a projekt
futamideje alatt. Tudniuk kell, hogy a projektmegvaldsitas vagy a partnerség barmely
valtoztatasa nem befolyasolhatja lényegesen a projekt minGségét,
megvaldsithatdsagat, vagy a projekt céljait, és minden mdédositasnak 6sszhangban kell
lenni a tamogatasi szerz6désben és mellékleteiben foglalt jogi szabdlyokkal. A
kedvezményezettek az egymas kozott és az egyes munkacsomagok kozott végrehajtott
atcsoportositasok révén kiigazithatjdk az I.sz. mellékletben foglalt el6zetes koltségvetést,
amennyiben a tevékenységet az I.sz. mellékletben ismertetettek szerint hajtjak végre.

A tdmogatasi szerz6dés alapjan, abban az esetben, ha a projektmegvaldsitds soran a
Kedvezményezettnek modositania szikséges egy munkacsomaghoz/tevékenységhez
rendelt koltségvetést, azt kizarélag a Nemzeti Iroda felé benyujtott kérelemmel teheti
meg. A munkacsomagok kozotti koltségvetési atcsoportositasok csak abban az esetben
fogadhatok el, ha a munkacsomagokban foglaltak még nem késziiltek el (és eszerint is
szerepelnek a pénziigyi nyilatkozatban) és a tevékenység technikai megvaldsitasa
indokolja. Ennek értelmében a Nemzeti Iroda minden ilyen jellegli modositasi kérelmet
egyedi alapon biral el.

A projekt elfogadott tdmogatdsi igényének végbdsszege azonban nem valtozhat!

Mddositas: olyan jogi cselekmény, amely a tdmogatasi szerz6désben foglalt részletek
megvaltoztatdsdra irdnyulnak. E valtozasok egy része formai-technikai jellegli, masik része a
projekt tartalmi vonatkozasaira iranyul.

A kovetkez6, 1. sz. tablazatban foglaltuk 0ssze a lehetséges eseteket:

A projekt tartalmat

i i Formai - technikai e s

Valtozasok tartalma ) i érint6 lényeges

valtozasok . .
valtozasok

Kedvezményezett szervezet, intézmény
adatainak valtozasa:

- jogi statusz v
- szervezet, intézmény neve
- szervezet, intézmény cime
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Kontakt személy, ill. adatai Vv
Aldirasra jogosult személy, ill. adatai v
Banki adatokban torténé valtozas* v Vv
Partnerség felépitését érint6 valtozasok v

A kedvezményezett szervezet, intézmény jogi
személyének atalakulas miatti valtozasa (pl.

et -y v
fenntartovaltas jogutddldssal, vagy
feladatataddssal)
Projekt futamideje N
Részbeszamoldk Utemezése v
Pénzligyi valtozasok v
Ha a munkacsomaghoz rendelt koltségvetést
modositasa sziikséges:
Amennyiben a munkacsomag szakmai Y

tevékenységeit még nem végezték el, ezt
maodositani szeretnék — akkor
SZERZODESMODOSITAS sziikséges

1. sz. tablazat

Az 1. sz. tdblazatban szerepl§ attekintés eligazodast nyujt abban is, hogy mely esetekben kell
kezdeményezni a szerz6dés mddositasat.

A ’Formai - technikai valtozasok’ nem igénylik a szerz6désmddositdsi formanyomtatvany
hasznalatat, azonban ezen valtozasokrél is értesiteni kell a Nemzeti Irodat és az ORS feliiletén
lév6 adatokat és dokumentumokat frissiteni kell.

'A  projekt megvaldsitasat érint6 Ilényeges valtozdsokat’ érint6 esetekben a
formanyomtatvanyt ki kell tolteni és (a sziikséges mellékletekkel egyltt) megkildeni
szerkeszthetd formaban (pl. .docx vagy .xIsx kiterjesztéssel) e-mailen.

A szerz6désmoddositdst a kedvezményezettek nevében a koordinator, vagy kiilonleges
esetekben a NI is kezdeményezheti. A kovetkez6kben a koordinator altal kezdeményezett
madositasok részleteit mutatjuk be.
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* Amennyiben a szerz6déskotéshez felhatalmazo levelet kért be a NI (Isd. szerz6dés 2. oldala
— mellékletek), a bankszdmlavaltozas szerz6désmddositdst von maga utan.

4.2. A szerzodésmodositas feltételei

- a mddositast irdsban a kedvezményezettek nevében a partnerség koordindtora nydjtja
be: aldirdja a koordinator szervezet, intézmény jogi képviselGje;

- a kérelem formaja hivatalos levél, illetve a szerz6désmaddositas formanyomtatvdanya,
valamint sziikséges mellékletei;

- atervezett vdltozadsokat alaposan meg kell indokolni.

4.3. A szerz6désmodositas folyamata

A tamogatasi feltételek barmilyen mdédositasa irasbeli kiegészité megallapoddas formajaban
torténhet meg, amint azt a szerz6dés is tartalmazza (ld.: tdmogatasi szerz6dés 39. cikke).
Eppen ezért a szerz6désre és annak modositasara vonatkozé semmilyen szébeli
megallapodas nem tekinthet6 érvényesnek.

A koordinator altal kezdeményezett szerz6désmddositas esetén a NI minden esetben
megvizsgdlja, elfogadhaté-e a mddositds, és irasban tdjékoztatja a kedvezményezett
dontésérdl, valamint arrdl, szlikséges-e szerz6désmaddositas. A NI fenntartja maganak a jogot,
hogy elutasitsa a nem kell6en indokolt médositasi kérelmet.

A modositasi kérelmet a tervezett valtozasok jovahagyasdra megel6zéleg, joval azok hatalyba
lépése el6tt meg kell kiildeni a Nemzeti Irodanak, de minden esetben legalabb egy hénappal
a projektzards id6pontja elStt, azaz nem lehet utélagosan mddositast kérni azokra a
valtoztatdsokra, amelyek ténylegesen mar megvaldsultak. Ez aldl kivételt képeznek
Kedvezményezett részérél alapos indokkal alatamasztott és Nemzeti Iroda részérél elfogadott
esetek (ld.: tdmogatdsi szerz6dés 35. cikke — Vis maior)

A szerz6désmodositast a NI késziti el, és a szerz6déshez hasonlé modon elkildi a
kedvezményezett szamara. A mddositott szerz6dés mindkét fél (koordindtor + Tempus
Kbzalapitvany) jogi képviselGjének alairasaval Iép hatalyba.
Ha nem (vagy nem kell6 idGben, kell6 indoklassal) tdjékoztatjdk a NI-t a projektet vagy a
szerz&dést érint6 valtozasokrdl, a kedvezményezett a felelGs azért, ha a valtozasbdl eredGen
el nem fogadhato tevékenységek és koltségek keletkeznek.

4.4. Formanyomtatvany hasznalata a modositasi kérelemhez

A modositasi kérelmet a kiilon erre szolgdld Szerz6désmaddositdsi formanyomtatvany (KA220)

nev( dokumentumon kell benyujtani, a projekt munkanyelvén.
A formanyomtatvany az aldbbi teriiletekre terjed ki:

Partnerséget érint6 valtozasok
A Partner(ek) kilépése
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B Uj/ csere partner(ek) csatlakozasa a projekthez

Egyéb valtozasok

C A projekt futamidejének valtozasa

D Munkacsomagok kozotti atcsoportositas
E Munkaprogram valtozasa

4.5. Egyéb modositasi kérelmek

Az alabbiakban azokat az eseteket irjuk le, amelyekben nincs sziikség a szerz6désmaddositasi
formanyomtatvany hasznalatara.

4.5.1. Valtozasok az ORS feliiletén szerepl6 adatokban, dokumentumokban

Az ORS az a feliilet, amelyen a projektekben (palyazatokban) érintett kedvezményezettek a
szervezetiik adatait, mikodési feltételeikkel kapcsolatos dokumentumokat regisztraljak —
taroljak. Itt kell felvezetni az ezekben t6rténd valtozasokat, melyeket a NI az alatdmasztd
dokumentumok alapjan validal.

Nem szikséges szerz6désmoddositdsi formanyomtatvanyt bekildeni az aldbbi esetekben,
viszont értesiteni kell a NI-t a felvezetett valtozasokrdl, hogy a szikséges mddositasokat
mielSbb elvégezhesse:

A kedvezményezett szervezet(ek) jogi statuszanak valtozasa

A kedvezményezett U] jogi statusza is meg kell, hogy feleljen az eredeti részvételi és
kivalasztasi feltételeknek. Ha az Uj jogi statusz olyan allapotot eredményez, melyek nem
felelnek meg az eredeti feltételeknek, akkor a szervezet kozremikodése lezarul. A szervezet
kozrem(ikodésének megszlinése kapcsan azt is vizsgdlni kell, hogy projektszinten
érvényeslilnek-e a tdmogatasi feltételek — ha nem, akkor a tdmogatasi szerz6dés felbontasra
kerdl.

A kedvezményezett szervezet(ek) nevének valtozasa

El6fordulhatnak olyan esetek, amikor a névvéltozas mogott mas valtozas is rejlik (Uj jogi
személyiség, jogutddlas kérdései stb.), melyek tovabbi aldtdmaszté dokumentumok
benyujtasat teszik sziikségessé. llyen esetekben a NI jelzi, hogy mely dokumentumokat kell
potolniuk.

A kedvezményezett szervezet(ek) cimének valtozasa

A valtozast a Nemzeti Iroda jovahagyja, ha megfelel a részvételi feltételeknek.

A kedvezményezett szervezet(ek) jogi képvisel6jének valtozasa

A szervezet Uj jogi képviselGje vagy a projekt els6dleges kapcsolattartdja e-mailt kiild a
Nemzeti Irodanak, az érintett projekt(ek) hivatkozasi szdmdnak, az Uj hivatalos képvisel6
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nevének, e-mail cimének és telefonos elérhet6ségének megaddasaval. Az Uj és a korabbi jogi
képvisel6nek legalabb masolatban kell szerepelniik.

A kedvezményezett szervezet(ek), intézmény(ek) kapcsolattartojanak valtozasa

A kedvezményezett szervezet, intézmény kapcsolattartéjanak valtozdsa esetén a szervezet,
intézmény elsédleges kapcsolattartdja vagy jogi képviseldje e-mailt kiilld a Nemzeti Irodanak,
az Uj kapcsolattartd nevének, e-mail cimének és telefonos elérhetéségének megadasaval. Az
Uj és a kordbbi kapcsolattartonak legalabb masolatban kell szerepelnitik.
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5. AZ EREDMENYEK TERJESZTESE ES A PROJEKT LATHATOVA TETELE

5.1. A projekteredmények terjesztésének célja

A projekteredmények terjesztése olyan tevékenységek sokasagat jelenti, amelyek célja a
projekt eredményeinek k6zzététele azon célcsoportok szamara, akik kézvetleniil nem vettek
részt a projektben, de fontos, hogy a projekt eredményei eljussanak hozzajuk. Az Eurdpai
Unié finanszirozasaval megvaldsuld projektekkel szemben elvards, hogy a projektek
hatdsanak, illetve a létrehozott projekttermékek széles kérben torténé megismertetésének és
hasznalatanak terjesztésére kilonds hangsuly keriiljon. Nagyon fontos, hogy ez a tevékenység
a projekt teljes id6tartama alatt megvaldsuljon, és hogy valamennyi konzorciumi partner
részt vegyen a projekteredmények terjesztésében. Ez biztositja, hogy a projektek eredményei
és hatdsuk fenntarthaté legyen a projekt futamidejét kovetGen is, a helyi, regionalis, nemzeti
és europai szintl gyakorlatokban torténd tényleges felhasznaldsuk altal. A minél szélesebb
korl terjesztés érdekében lehet6leg a legkilonfélébb csoportokat prébdljuk bevonni a
projekteredmények terjesztésébe.

Az Erasmus+ projektektdl elvaras, hogy a partnerség, vagy / és a partnerségben részt vevé
intézmények, szervezetek honlapjan tegyék k6zzé a projekt adatait, megvaldsitasanak f6
lépéseit és eredményeit (vagy ezek elérhetdségét).

Az eredmények terjesztésének szamos célja lehet: a projekt témadja iranti figyelem felkeltése,
a nyilvanossag tajékoztatasa és bevondsa, a projekt fenntarthatésaganak biztositasa. Ez a
tevékenység akkor igazan eredményes, ha a projekt er6s az eredmények terjesztésére
vonatkozo stratégiaval, és erre iranyulo jol kidolgozott tervvel rendelkezik. A tervek korai
elkészitése biztositja, hogy a megcélzott felhasznaldk és az § igényeik kdzponti helyet kapjanak
a projekt kezdetétdl.

Ezen tevékenységek tervezése kapcsdn elsé |épésként a partnerségnek az aldbbi jellegl
kérdéseket kell mérlegelnie:

- Milyen problémara keres valaszt a projekt? Milyen sziikségleteket céloz meg a projekt?
- Melyek a vart eredmények?
- Kik a felhasznaldk/érintett szektorok, melyek hasznositjak a projekt eredményeit?

A terv elkészitését szolgalja a Kézikdnyv Il. szami MELLEKLETEBEN talalhaté tablazat.

Ha elkésziilt, az eredmények terjesztésére iranyuld tervet rendszeresen at kell nézni, és ha
sziikséges, modositani a projekt el6rehaladdsanak fényében. Barmilyen, az eredeti tervhez
képest tortént mddositast le kell irni a benyujtandd el6rehaladasi jelentésben, id6kozi, illetve
zarébeszamoldban.

Felhivjuk figyelmét, hogy a tdmogatdsi szerz6dés feltételeket hatdroz meg a tdjékoztatdssal és
a nyilvanossaggal kapcsolatban. Az Erasmus+ projektek esetében a Tamogatasi szerz6dés
értelmében a projekt koordinatora az egylttmikodés eredményeit koteles feltolteni az
Erasmus+ Project Results Platform feliletre a fellileten talalhato utasitdsoknak megfelelGen.
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5.2. Eredmények terjesztése, hasznositasa
Célcsoport, lizenet, csatorna

Annak érdekében, hogy a projekteredmények terjesztése valéban hatékony legyen, a
tevékenységeket kell6en célzottan kell végezni. A legfontosabb a megfelel6 célcsoport, lizenet
és csatorna kivalasztasa.

Honlapunkon hasznos tippeket, tandcsokat taldlhatnak az eredmények sikeres terjesztéséhez,
a disszeminacié megtervezéséhez kapcsoléddan.

Mivel a kiilonb6z6 csatorndknak mas-mas elényik és hatranyuk van, kbzponti kérdés az adott
célnak legmegfelel6bb csatorna kivalasztasa. A legnépszer(ibb terjesztési csatorndk:

- Kozosségi média (pl. Facebook, Instagram, TikTok, YouTube) - nagyon fontos a
kulcsszavak, hashtagek jé megvalasztdsa, hiszen ezek alapjan lehet majd elérni a
tartalmakat,

- Moodle platform - nyilt forraskdédld, ingyenes licenc alatt terjesztett, e-
learning keretrendszer, melynek része egy olyan kodzosségi oldal, amin tdébb mint
egymillié regisztralt felhasznald ingyenes tdmogatast nyujthat egymadsnak, otleteket,
informacidkat oszthat meg: https://moodle.org,

- blog,

- projekthonlap - fontos, hogy a honlap jél strukturalt és informativ legyen, tartalmazza a
projekt leirdsat (célok, mddszerek), a partnerek bemutatdsat, elérhetéséget, valamint a
fébb projekttermékek elérhet6ségét, vagy magdt a terméket. Ne feledjék azonban, hogy
a honlap elkészitése Gnmagaban nem elég, a honlapra fel kell hivni mindazok figyelmét,
akikhez szeretnék, hogy eljussanak az eredmények. A honlap elérhet&ségét
feltlintethetik névjegykartyakon, szérdlapokon, hivatalos levél fejlécén, megemlithetik
szakmai forumokon, konferencian. Ingyenes felliletek: www.yola.com, www.weebly.com,

- személyes beszélgetések, taldlkozdk, munkahelyi értekezletek,

- el6adasok, konferencidk, szeminariumok,

- workshopok, tovabbképzések,

- termékbemutatok, kiadllitasok, vasarok,

-  média,

- faliujsag, informacids allvany,

- szorélapok, brosurak,

- hirlevél,

- kiadvanyok,

- sajtotdjékoztatd, sajtokozlemény.

Fontos, hogy a projekt honlapja a partnerek internetes oldalardl is minden esetben elérheté
legyen, annak linkjét egy kdnnyen megtaldlhatd, jol lathatd helyen tiintessék fel. Erdemes még
a honlap elkészitésekor azt is szem elGtt tartani, hogy olyan felililetet hasznaljanak, melynek
elérhetGsége nem éviil el egy-két éven beliil, nem 3ll tehat el6 az a helyzet, hogy a
projektzarast kévetd fenntartdsi idon beliil a honlap megsziinik.
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5.3. Kotelezo arculati elemek

Barmilyen, a tamogatdsbdl terjesztett, publikdlt dokumentumon, a tdamogatasbol
megvaldsitott terméken vagy anyagon fel kell tiintetni, hogy a tdmogatast az Eurdpai Unié
nyujtotta. (logd + disclaimer). Ez a lathatdsag noveli az Erasmus+ program ismertségét, és
hozzdjarul folyamatossaganak és m(ikodésének hosszan tartd biztositdsahoz.

Ennek megfelel6en az alabbi szoveget kell szerepeltetni a projekt munkanyelvén.
Disclaimer magyar szovege:

»Az Eurdpai Unid finanszirozdsdval. Az itt szerepld informdciok és dllitdsok a szerzd(k)
dllaspontjat képviselik, és nem feltétlendiil tiikrézik az Eurdpai Unid vagy a Tempus
Kézalapitvany hivatalos véleményét. Sem az Eurdpai Unid, sem a tdmogatdst nyujté hatdsdg
nem vonhatd felel6sségre miattuk.”

A disclaimer tovdbbi nyelveken a kdvetkez6 linken elérhetd:

https://www.eacea.ec.europa.eu/about-eacea/visual-identity/visual-identity-programming-

period-2021-2027/european-flag-emblem-and-multilingual-disclaimer en#ref-2-disclaimer-

to-use-in-all-communication-materials

Egységesen a tdmogatasi szerz6désben meghatarozott EU-s logét kell haszndlni. Az egyes
alprogramoknak nincs kiilon logdja.
A logd minimdlis mérete 1 cm magas.

A logd az aldbbi oldalrdl letdlthet6 tobb nyelven, szines és fekete-fehér verzidban is:
https://ec.europa.eu/regional policy/information-sources/logo-download-center en

TKA logo: A Tempus Koézalapitvany logdjat kizarélag a Tempus Koézalapitvany hasznalhatja.

Hasznos linkek és utmutaté az arculati elemek hasznalatahoz:
https://www.eacea.ec.europa.eu/about-eacea/visual-identity/visual-identity-

programming-period-2021-2027/european-flag-emblem-and-multilingual-disclaimer en

https://erasmus-plus.ec.europa.eu/communication-package-for-erasmus-2021-

2027/communication-package-for-erasmus-2021-2027

A Tempus Kozalapitvany honlapja / ,,Tamogatott palyazéknak” meniipont
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6. AZ ELVART EREDMENYEK, HATASOK MERESE — INDIKATOROK

Egy projekt kizardlag akkor tekinthetd sikeresnek, ha kitlizott céljait teljes mértékben elérte,
emiatt rendkivil Iényeges, hogy a projektcélok pontosan keriljenek meghatarozasra.

Egy projektcélnak minden esetben konkrétnak, elérhetének, mérhetének, relevansnak és
id6ben litemezettnek, lehataroltnak kell lennie! !

A lump sum projektek esetében az indikatoroknak kiiléndsen nagy jelent6sége van a palyazat
tervezésekor, a nyertes projektek megvaldsitdsa sordn, valamint a zarébeszamold
értékeléseskor is kiinduld pontot jelentenek a projekt eredményességének megitéléséhez.

Az indikdtorok olyan mutatészamok, amelyekkel egyrészt a projekt tevékenységeinek
eredményessége, masrészt a célok felé haladas mértéke kévetheté nyomon.

Az indikdatorok meghatdarozasanal koriiltekintéen kell eljarni, nem csak a mutato- és
mérdszamokat, hanem a mérés mddjat, folyamatat is alaposan meg kell tervezni! Az
indikatoroknak tobbfajta csoportositasa létezik, de a partnerségi projektek szempontjabdl az
aldbbiak hasznalata indokolt:

e Bemeneti (input) — a rendelkezésre all6, felhaszndlando er6forrdsokat, kiinduld
értékeket jeloli, kozvetlenlil mérhetd;

e Kimeneti (output) — a projekt céljai altal meghatarozott tevékenységekhez rendelt
kimeneti értékek, altalaban fizikai elemet mérnek - kdzvetlenlil mérhetd;

e Eredmény (result) — kozvetleniil Iétrehozott eredményekre, a célok teljesiilésére
vonatkoznak, a valtozasokrél, valamint a végtermékekrél adnak informdaciét —
kozvetetten mérhetbek;

e Hatas (impact) — a projekt akar rovid, vagy kozép, de inkdbb hosszu tava hatasaira,
kovetkezményeire vonatkoznak, kdzvetetten mérhetéek.

Az els6 harom tipus viszonylag egyszer(: pl. egy képzés esetében a bemeneti indikator a
jelentkez6k szama, a kimeneti a képzést elvégz6k szama, az eredmény indikator pedig a kettd
kozotti kiilonbség: hanyan végezték el sikeresen (eredményesen) a képzést.

Ebben az esetben az is lehet indikator (megfelel6 célértékkel), hogy a végzettek kozil hany
fének sikerilt , kivaloan megfelelt” szinten teljesitenie a képzést, azaz feldolgoznia a kapott
ismereteket és/vagy megerGsitenie bizonyos kompetencidit. Ez azonban olyan kvalitativ
indikator lesz (Id. kés6bb), amelyhez nagyon pontosan definidlni kell az elvart eredményt, jelen
esetben példaul azt, hogy milyen kritériumok alapjan minésiti a képz6 a képzés végén egy
résztvevd teljesitményét ,kivaléan megfelelt”’-nek.

A hatasindikatorok megfogalmazasa (és kilondsen mérésiik) azonban nagyfoku odafigyelést
igényel, mivel egy projekt hatdsa nemcsak a projektben végzett tevékenységektdl, a projekt
altal el6allitott eredményektél, hanem szdmos olyan kiilsé tényez6tél is fiigg, amelyre a
projekt megvalésitdinak nincs befolyasa.

1 SMART maddszertan: Specific, Measureable, Achievable, Relevant, Time-based
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Egy kifejlesztett képzési anyag hatasindikatora lehet példaul a tanuldk / didakok / fiatalok /
szakemberek / munkavallalok fejl6désében tapasztalhatd pozitiv véltozas, amely azonban
nem attdl fligg, hogy hany pedagdgus / oktaté / ifjusagi szakember alkalmazta az Gj tananyagot
(ez inkdbb eredményindikator), hanem attdl, hogy az adott iskolaban / képzShelyen milyen a
képzésben résztvevék szociokulturdlis hattere. Vagy éppen, hogy milyen kompetencidkkal
rendelkezik az 6ket tanitd és az Uj tananyagot alkalmazo pedagdgus / oktato.

Az indikatorok egy jelentds része kvantitativ, melyek mérése viszonylag egyszer(i, mivel olyan
adatok alapjan lehet kiszamolni értékiiket, amelyek egy képzGintézményben / szervezetnél
egyébként is rendelkezésre allnak. Példaul a pedagdgusok / oktatdk / ifjusagi szakemberek,
tanuldk / didkok / fiatalok szama (f6), a munkaerGpiac igényeihez igazitott virtualis
laboratériumok / munkahelyek szama (db) stb. Ezekbdl az elemi indikatorokbdl aztan un.
szarmaztatott mutatdk is képezhetbk, amelyek bizonyos ardnyokat mutatnak meg: példaul,
hogy mennyi az egy virtudlis munkahelyre juté tanuldk szama (f6).

A kvalitativ indikatorok esetében azonban bonyolultabb eljardsokat sziikséges alkalmazni,
mivel rendkivil ritka, hogy egy-egy adat onmagaban is képes legyen adott termék
min&ségének jellemzésére.

A példanal maradva egy tananyag minGségének mérésére célszer(i olyan kérddiveket
szerkeszteni, amelyek alkalmasak mind a tandrok / oktatdk / trénerek, mind a tanuldk
véleményének Osszegzésére a tananyag hasznalhatdsagara vonatkozdan. (Természetesen
ehhez a projektben tervezni kell a tananyag tesztelését is!)

Az indikdtorok meghatdrozasat tehat meg kell el6znie a pontos termékdefinicionak, és csak
azt kovetben lehet megkezdeni mutatdk képzését. Célszerl az alabbi tdblazatot hasznalni
(sajat haszndlatra, amely a projektvezetst segiti a projekt nyomom kovetésében) a kovetkezdk

szerint:
Cél | Elvart Indikator Mérték- | Kiindulasi | Célérték | Céldatum | Adatforras
eredmény | megnevezése | egység | érték megnevezése
1.
2.
3.

Egy-egy célhoz tobb elvart eredmény is tartozhat, de indikatort minden esetben az
eredményhez kell rendelni és nem a célhoz! Az indikator megnevezése oszlopban pontosan
kell fogalmazni! Fenti példa esetében nem a ,pedagdgusok / oktatdk / ifjusagi szakemberek
szama”, hanem a ,tananyagfejlesztésben résztvevé pedagdgusok / oktatdk / ifjusagi
szakemberek szama” lehet az indikator. A kiindulasi értékek lesznek a projekt bemeneti (input)
mutatoi, a célértékek pedig a kimeneti és/vagy az eredménymutatdi. Nagyon fontos, hogy
csak olyan indikator szerepeljen a tablazatban, amelyet mérni tudunk, ezért szikséges
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el6zetesen attekinteni, hogy rendelkezésre all-e (vagy kialakithatd-e a projekt soran) olyan
adatbazis, amely naprakész és az indikator szempontjabdl relevans adatokat tartalmaz!
Célszer(l el6szor a projekt keretében kidolgozandd termékeket (pl. tananyag, mddszertani
segédanyag stb.) meghatarozni, majd az eredmények el&allitasat tamogatd tevékenységekkel
foglalkozni (pl. partnertalalkozdk, tananyagfejlesztés, tesztelés, eredményterjesztési alkalmak
stb.).

Erdemes mar a tervezés fazisaban elddnteni, hogy milyen részeredményeket kivan a projekt
elérni. Tehat meg kell hatarozni, hogy példaul egy képzésfejlesztés folyamataban, ahol az
indikdtor maga az elkészilt képzési anyag, milyen résztermékek sziilessenek meg (ezek nagy
valdszinlséggel egyben a projekt mérfoldkoveit is kijelolik majd). llyen lehet a tematika, a
gyakorlati feladatok leirasa, a segédanyag stb.

s

Nem szabad elfelejteni, hogy a palyazat hatasindikatorok alkalmazdasat is elGirja, ezért a
tablazat kitoltését kovetben at kell tekinteni, hogy mely eredményekhez lehet (és szlikséges)
ilyen tipusu indikatorokat is rendelni.

Egy jol kidolgozott indikatortabla rendkiviili mértékben megkonnyiti a projektmenedzser
életét, mivel a projekt végrehajtasa soran els6sorban a mérféldkovekhez rendelt eredmények
teljesiilését kell figyelnie. Ugyanakkor még a legjobb tervezésbe is csuszhatnak hibak, emiatt
a projekt kés6bbi folyamataban mindig vissza kell tekinteni a célokra, ellendrizni, hogy a
tervezett és megvaldsitdsra keriil6 tevékenységek valdoban az azokhoz rendelt termékek
el6allitasat szolgaljak-e.

A fenti folyamat kiegészitGjeként a Nemzeti Iroddk kozos fejlesztésének eredményeként
létrejott eszkdzt szeretnénk bemutatni, ami néhany lépésen keresztil segit 6ndlléan vagy
csoportosan, a projektpartnerekkel atgondolni az eredmények és hatdsok mérését.

Az Impact+ Tool a hatdsmérés egy eszkoze, amelynek célja, hogy segitse a projekt varhato
hatdsanak atgondolasat, azok mérésének madjat és otletet adjon, milyen adatokkal tudjak
aldtamasztani az elért hatast. Az Impact+ Tool egy rugalmas, tobbféle médon alkalmazhaté
eszkdz, melyet a hatdsmérés-tervezésben kevésbé jartas projektgazddk is konnyedén
haszndlhatnak.

Az Impact+ Tool-rél bévebb tajékoztatd és segédanyag magyar és angol nyelven is elérhet6.
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7. A PROJEKTEK NYOMON KOVETESENEK FOLYAMATA, SZAKMAI
JAVASLATOK BEEPITESE A PROJEKTBE

A partnerségi egyiittm(ikodési palyazattipus projektjeinek mindségi megvaldsulasa
érdekében a Tempus Koézalapitvany, mint tamogatd szervezet, a projektek folyamatos
szakmai és pénziigyi nyomon koévetését biztositja az alabbi eszk6zékkel.

7.1. Monitoring latogatasok

A Nemzeti Iroda barmelyik projekteknél monitoring latogatast tehet, melynek célja, hogy a
projekt szakmai haladasat vizsgdlja, az esetleges kérdéses, problémas teriileteket kiszlirje,
valamint javaslatokat fogalmazzon meg a tovabbi munkdhoz a projektek min6ségének
folyamatos emelése érdekében. A ldtogatdsok a tdmogatdst nyert szervezetnél zajlanak, ahol
a Nemzeti Iroda kozOs megbeszélés keretében tdjékozddik a projekt el6rehaladasardl
(megvaldsitds lépései, esetleges valtozdsok és problémak, tapasztalatok, eredmények) és
szabalyossagarol. Ennek sordn a Nemzeti Iroda a megvaldsitast veti 6ssze a szabalyokkal, az
elfogadott palyazattal, az elGirt kritériumokkal. A latogatast a tdmogatd a projektek
futamideje alatt barmikor kezdeményezheti. A monitoring latogatdsrdl id6ben tdjékoztatjuk
a projekt kapcsolattartojat, vele egyeztetiink a lehetséges id6pontokrdl, majd hivatalos
levélben is tajékoztatjuk az intézményt a latogatasrél és az ahhoz sziikséges tudnivalokrél. A
projekt tartalmi vizsgalatanak megkonnyitése érdekében egy kérdGivet/szempontsort
kaldink ki a projektfelel6s szdmara. Fontos tudnivalé tovabba, hogy a latogatason a projektek
tobbségében a Nemzeti Iroda altal felkért kiils6 szakérto is részt vesz a szakmai eredmények
pontosabb attekintése érdekében. A monitoring latogatasrél emlékeztet6 késziil, melyet
hivatalos levélben juttatunk el a koordinator részére. Az emlékeztet6ben rogzitett
megallapitasokhoz, értékeléshez 30 napig van lehet6séglik hozzaszdlni, megjegyzést flizni,
pontositasokat kiildeni. Ha ezt nem teszik meg, ugy tekintjik, hogy az emlékeztetében
leirtakkal egyetértenek, igy ez az emlékeztets lesz a végleges. Fontos szabaly, hogy felkért
kiils6 szakértGvel csak a Nemzeti Irodan keresztiil kommunikalhatnak a monitoring latogatds
el6tt és utan.

7.2. Egyéni konzultaciok lehetosége

A projektek teljes futamideje alatt lehet8ségiik van konzultalni a Nemzeti Iroda
munkatarsaival (telefonon, e-mailben, online és személyesen is). Ha személyes konzultaciéra
van szlkségik, akkor jelezzék azt lehet6ség szerint legalabb két héttel a tervezett id6pont
el6tt az iroda altal kijelolt kapcsolattartdjuknak, illetve toltsék ki a honlapon taldlhaté
konzultacids Urlapunkat is. A konzultacid el6tt kérjik, az Grlapon fogalmazzak meg a fébb

kérdéseiket, hogy el6zetesen at tudjuk tekinteni Gket, és ezzel is noveljiik a konzultacid
hatékonysagat.
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7.3. Részvétel a projektek hazai rendezvényein

A folyamatos kapcsolattartdst és tajékozodast elGsegitend6 kérjik, hogy ha hazai
projektrendezvényt szerveznek (pl. hazai projektindité taldlkozo, hazai képzés stb.), arrol
lehetdség szerint kiildjenek tajékoztatast a Nemzeti Iroda részére. Ha lehet8ség van ra, e
programok egy részén az iroda munkatadrsai is részt vesznek.

7.4. Részvétel a Tempus Kozalapitvany rendezvényein

A Tempus Kozalapitvany rendszeresen szervez szeminariumokat, webinariumokat, tematikus
rendezvényeket és konferencidkat az oktatds-képzés kiilonbozé célcsoportjai részére,
melyeken szivesen latjuk nyertes pdlyazdinkat is. Meghivas alapjan akar aktiv résztvevéként,
akar el6adoként részt vehetnek ezeken a rendezvényeken, ha pl. a projektjik témaja
kapcsolédik az adott rendezvényhez, és a szakmai értékelések alapjan alkalmas tovabbi
terjesztésre, megosztasra (igy a projekteredmények terjesztését is el6segitheti). Ha felmerdil
ilyen igény a projektjikre vonatkozélag rendezvényeinkkel kapcsolatban, akkor e-mailben
vagy telefonon keressiik majd Onéket is.

7.5. Beszamolas

A projektek futamideje alatt benyujtandd részbeszamold(ka)t a tdmogatasi szerzédésik 4.
szamu mellékletében (Adatlap) megadott hatarid6ig kell benydjtaniuk. Kérjiik, minden
esetben ellendrizzék szerz6désiiknek ezt a pontjat a datumok tekintetében. Ha az Adatlap
nem rendelkezik masképp, a beszdamoldkat a partnerség munkanyelvén készitsék el. A
zarébeszamold fellilet |étrehozdsarél a Beneficiary Module fellileten a partnerség

koordinatora kap értesitést. A beszamoldkat a partnerség koordinatora tudja elkésziteni a
partnerség egészének aktiv kozrem(ikodésével. Zardbeszamolét minden partnerségnek
készitenie kell. Emellett a projekt hosszatdl fliiggéen kiilonb6z6 részbeszamoldk elkészitésére
kerilhet sor.

7.5.1. Részbeszamolok (Progress/Periodic report)

A részbeszamolok az alabbiak lehetnek:

- Elérehaladadsi jelentés (Progress report): tartalmi beszdmold, melynek nincs pénzigyi
vonzata, utalds nem kapcsolddik hozza. A jelentés pénziigyi részt nem tartalmaz. A
részbeszamolok elkészitéséhez a Nemzeti Iroda kezdeményezi a beszamolét a Beneficiary
Module feliiletén, ahova a projekt kapcsolattartéjanak megadott emailciméhez tartozé
EU Login fidkkal tudnak belépni. A Nemzeti Iroda beszamold informacids napot is tart a
beszamolashoz kapcsolddd tudnivaldkrol.

- Ha a projekt tobb részletben kap el6finanszirozast, akkor idékézi beszamolot (Periodic
report) is kell benyujtania, (a Nemzeti Iroda kezdeményezi a beszamolét a Beneficiary
Module feliiletén), melynek tartalmi része megegyezik az el6rehaladdsi jelentésével,
ugyanakkor pénzligyi része is van. A beszamoldk benyujtasanak idépontjait és az azokhoz
kapcsolédo esetleges kifizetéseket a tamogatdsi szerz6dés Adatlapja hatdrozza meg.
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- Az id6kozi beszamold pozitiv elbiralasa pénziigyi vonzattal is jar abban az esetben,
amennyiben a beszamold benyujtdsdnak id6pontjaig elkoltotték az elsé tdmogatasi
részlet 70%-at. Amennyiben a beszamoldsi id6szak végén a nyilatkozat a korabbi
el6finanszirozasi részlet felhasznaldasardl azt mutatja, hogy az el6z6 kifizetett
el6finanszirozasi részlet kevesebb, mint 70%-a kerllt felhasznaldsra a projekt
koltségeinek fedezésére, a kovetkez6 el6finanszirozasi részlet csokkentésre keril az elsé
el6finanszirozasi részlet 70%-a és a felhasznalt 6sszeg kozotti kilonbozettel. Az id6kozi
beszamold beérkezését kovetGen 60 naptdri nap all a Nemzeti Iroda rendelkezésére
ahhoz, hogy értékelje azt, és atutalja a tdmogatasi 6sszeg utolsd részletét. A beszamold
elbirdlasara rendelkezésre all6 id6tartam hidnypotlas kérése esetén meghosszabbodik.

A tdmogatas részleteinek utaldsardl 1asd kézikonyviink SZERZODESKOTES cim( fejezetét.

7.5.2. Zarébeszamolé (Final Report)

A zarbbeszamoldt a tamogatdsi szerz6dés Adatlapjan meghatarozott, a projekt zarasanak
id6pontjatol szamitott 60 napon belll kell elkészitenilik, és benyujtaniuk a Bizottsag altal
fejlesztett Beneficiary Module fellileten.

A zarébeszamold beérkezését kovetSen 60 naptari nap all a Nemzeti Iroda rendelkezésére
ahhoz, hogy értékelje a zarobeszamoldt és atutalja a tamogatdsi 0sszeg utolso részletét. A
beszamold elbirdldasara rendelkezésre allé6 id6tartam hidnypdtlas kérése esetén
meghosszabbodik. (A tamogatds egyenlegének kifizetésérdl a Tamogatasi szerz6dés 22. cikke
rendelkezik.)

Fontos, hogy a zarébeszamold — a részbeszamoldkhoz hasonléan — részletesen és alaposan
ismertesse a projekt tartalmat, a megvaldsult tevékenységeket és az elért eredményeket. Bar
a zarobeszamold a projekt zardsa utan készll, azonban annak szakmai értékelése a projekt
tartalmara és az elkésziilt projekteredményekre iranyul. Az értékelésbe két kiils6 szakért6t
is bevon a Nemzeti Iroda.

A zardbeszamold és a projekteredmények értékelését a Nemzeti Iroda végzi egységes
minGségi kritériumok mentén a tdmogatasi szerz6dés Il. szamu mellékletének 6.4. pontjaban
részletezett szempontok alapjan.

Ha egy tervezett tevékenységet nem teljesitenek, és azt nem helyettesitik kell6 id6ben egy
masik, a koltségvetés és a tevékenységek tekintetében egyenértékl feladatmodullal, a
Nemzeti Iroda az adott tevékenységre elGiranyzott Osszeggel cs6kkenti a tamogatast. A
zarbbeszamoldohoz  természetesen a  tevékenységek alatdmasztdsara  vonatkozd
dokumentaciot is csatolniuk kell, tovabba a projekt 6sszefoglalasat és az eredményeket fel kell
toltenilik az Erasmus+ Project Results Platform feliletre.

Kérjik, hogy a beszamoldk tartalmi részeinek kidolgozasakor torekedjenek a célratord és
konkrétumokat tartalmazé megfogalmazasokra, melyekbél egy kiviilallé szamara is kénnyen
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megérthetévé valik a projekttevékenységek felépitésének logikaja, illetve a tamogato
értékelési- és az eredmények terjesztésére irdnyuld eszk6zok hasznalata.
A zarébeszamolo kitoltéséhez segitséget nyujt az Eurdpai Bizottsag honlapja, illetve hasznos

segédanyagokat taldlnak a Tempus Kozalapitvany honlapjan is a ,,Dokumentumok tamogatott
palydzéknak” cimi szektordlis aloldalakon.

A zarébeszamold alapjan a Tempus Kozalapitvany a legjobb projekteket sajat csatorndin
keresztiil terjesztheti, és esetlegesen Nivodij jel6lésre is bocsatja.

7.6. Ellenorzés tipusok

7.6.1. Zardbeszamolod biralata

A Nemzeti Iroda dltal végzett birdlat, mely a zdrédbeszamold benyujtasakor torténik abbdl a
célbdl, hogy meghatdrozhatd legyen a Kedvezményezett javara kifizetheté végleges
tdmogatasi 0sszeg.

Az egyosszegl atalany finanszirozas lényege, hogy a tdmogatas tevékenység - , és nem pedig
koltségalapu. Mindez azt jelenti, hogy azokat a szakmai tevékenységeket kell a palyazatban
vallalt szakmai tartalommal és eredménnyel megvaldsitaniuk és a zdrébeszamoldban
bemutatniuk, melyekre tamogatasi 6sszeget igényeltek. Ha a zarébeszamold értékelése soran
a biralok teljesitettnek lattdk a vallaltakat, a teljes tdmogatds jar a partnerségnek. A
zarébeszamold értékelésével kapcsolatban tovabbi hasznos segitséget talalnak a Handbook
on the lump sum funding model cimi kiadvanyban, illetve a honlapunk a ,Tdmogatott

palydzoknak” szél6 szektoralis oldalakon.

7.6.2. Tételes ellenérzés

A tételes ellen6rzés a Nemzeti Iroda helyiségeiben végzett, az alatamaszté dokumentumok
ellenbrzésére, valamint a projektmegvaldsitdas megtorténtére vonatkozd tételes vizsgalat,
altaldban a zarébeszamolé biralataval egyidejlileg, vagy azt kbvetben.

A Nemzeti Iroda kérésére a Kedvezményezettnek be kell nyljtania a partnerszerz6déseket, a
partnereknek tortént kifizetések igazold dokumentumait, valamint az alvallalkozdi
teljesitésekkel kapcsolatos dokumentumokat, amennyiben volt ilyen. Emellett sziikséges
benyujtani a relevans igazold dokumentumokat és az eredmények mingségét alatdmasztéd
dokumentaciét. Alatamasztdé dokumentumok lehetnek:

- Adminisztracio esetében:

o Egylttmikodési megallapodas,
o Bérkifizetések és azok dokumentumai (személyes adatok elfedésével),
o Szamlak,
o Megbizasi szerz6dések, azok teljesitése (személyes adatok elfedésével),
o Stb.

- Tevékenységek esetében:
o A fogadd szervezet altal aldirt jelenléti iv vagy egyéni jelenléti igazolas;
) Osztondij szerz6dések,
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Munkaprogram,
El6adasok,
Fényképek, videodk,
Jogviszony igazolasok,
stb.

- Utazasi koltségek esetében:

O O O OO

o] Jelenléti ivek,

o Kiktldetési rendelvények,
o Menetlevelek,

o] Szamlak,

o] stb.

Amennyiben relevans:
- Megvalosult egyéb talalkozok, események esetében:

o Fogadé szervezet dltal alairt jelenléti iv vagy részvételi igazolas,
o Program,
o] El6adasok,
o Fényképek, videdk,
o stb.
- A projekt eredményei/projekttermékek esetében:
o A munkatarsak altal a projekttermék elkészitésére forditott id6tartam igazolasa,
személyenkénti munkaidé nyilvantartas formajaban,
o A munkavallalé és az intézmény kozotti jogviszony igazoldsa,
o Stb.
- Egyéb tevékenységek esetében:
o A tevékenységnek megfelel6 dokumentacio.

7.6.3. Helyszini ellen6rzés

A Kedvezményezett szervezet, intézmény helyiségeiben, vagy a projekt megvaldsitasa soran
érintett egyéb helyszinen végzett vizsgdlat. Helyszini ellenGrzés soran a Kedvezményezettnek
minden eredeti dokumentumot elérhetévé kell tennie a Nemzeti Iroda szamara vizsgdlat
céljabol, és lehetévé kell tennie, (Id. Tételes ellen6rzés) hogy a Nemzeti Iroda hozzaférjen a
projekt elkilonitett pénzligyi nyilvantartasahoz a Kedvezményezett konyvelésében.

A helyszini ellenérzés lehetséges formai a kovetkez6k:

- Helyszini ellendrzés a projekt megvaldsitasa alatt: a projekt megvaldsitasa soran végzett
ellen6rzés, melynek célja, hogy a Nemzeti Iroda kdzvetleniil ellenérizze a résztvevék és a
projekttevékenységek mindségét, valddisagat és elfogadhatdsagat;

- Helyszini ellen6rzés a projekt megvaldsitasat kovetGen: a projekt megvaldsitasat, és
altalaban a zarébeszamold biralatat kovetden végzett ellendrzés.

- Rendszerellen6rzés: a projekt és a megvaldsitd szervezet, intézmény Erasmus+
programhoz kapcsoldodd folyamatainak vizsgalata a kedvezményezett helyiségeiben,
kiegészitve a legutolso lezart projekt pénziigyi vizsgalataval.
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8. A PROJEKT PENZUGYI MENEDZSMENTIJE

8.1. A szerz6déskoto intézmény feladatai

Altaldanos megjegyzések

A palyazo az egész partnerség nevében nyujtotta be a palyazatot, és kedvezményezettként az
egész projekt megvaldsitasara kot szerz6dést, ezért a projektmenedzsmentnek a teljes
koltségvetést és a felmeriilt 6sszes koltséget kell kezelnie. A kedvezményezett intézménynek
tehat olyan elszamolasi/nyilvantartdsi rendszert kell kidolgoznia, amely magaban foglalja
nemcsak a sajat, hanem minden partnerének koltségeit is, és amely lehetévé teszi az
alabbiak azonositasat:

- aprojekt anyagi forrasai;
- aszerz6désben megallapitott futamidé soran felmerdilt projektkoltségek.

Azt a bankszamlat, amely a szerz6désben szerepel, és amelyre az unids tdmogatast utaljak,
hivatalosan az Organisation Registration System-re feltoltott Pénzligyi azonositd lapon
(,Financial identification form”) kell megadni és igazolni. Ha lehetséges, kiilon bankszamlat
javaslunk nyitni a projekt szamara (tapasztalatunk alapjan a koltséghatékonysag érdekében
érdemes megfontolni devizaszamla nyitasat). Ha ez nem lehetséges, akkor a minimalis elvards
az, hogy a projekthez kapcsolddd bevételeket és kiadasokat elkllonitetten lehessen kezelni és
nyomon kovetni a kedvezményezett szamviteli nyilvantartasaban.

A készpénzfelvételt keriilni kell, de ha sziikséges, minden esetben meg kell 6rizni a kapcsolédo
banki dokumentumokat (készpénzfelvételi bizonylat stb.).

A bankszdamlaszam valtozasat minden esetben jelezni kell az NI felé, és a kapcsoldédé adatokat
javitani sziikséges az ORS feliileten - 14sd jelen kézikdnyv ,,4. VALTOZASOK, MODOSITASOK A
PROJEKT MEGVALOSITASA SORAN” cim( fejezetében.

A szamlavezetési koltségeket nem lehet elszamolni. Az el6finanszirozds nyoman nyert
kamatot (a koordinatorndl vagy a partnereinél) a beszamolékban nem kell feltlintetni, és az
Irodanak nem kell visszafizetni.

8.2. A projekt koltségeinek elszamolasa

8.2.1. Az elszamolhatosag altalanos feltételei
Elszamolhatoé koltségek a projekt vonatkozasaban:

A projekt adminisztrativ, szabalyossagi vizsgalata sordn a tamogatd figyelembe veszi az
elszamolt koltség altalanos kontextusat, jellegét és 6sszegét.

A projekt szamviteli nyilvantartdsaiban elszamolhaté koltségek a tdmogatas
kedvezményezettjének azon ténylegesen felmerilt koltségei, amelyek megfelelnek
valamennyi aldbbi kritériumnak:

o szerepelnek a projekt becsliilt 4tfogd koltségvetésében;
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o szikségesek a tamogatas targyat képez6 projekt megvaldsitasahoz  (a
projekttevékenységhez kapcsolddnak, azaz a tevékenységeknek megfelel6ek és
kdzvetlenil kapcsolddnak a projekt végrehajtdsahoz, a munkatervvel 6sszhangban);
megfelelnek az alkalmazandé adé- és tarsadalombiztositasi szabalyoknak;

a teljes tamogatasi 0sszeg ténylegesen felhaszndlasra keril a projekt id6tartama alatt;

az adott tevékenységtdl fliggben a projekt partnereinél meriilnek fel;

o O O O

észszerlek és indokoltak, illetve 6sszhangban allnak a megbizhatd pénziigyi menedzsment

elveivel, killonosen a hatékony és eredményes pénzfelhasznalds és a koltséghatékonysag

szempontjabol;

o a tevékenység id6tartama alatt keletkeznek, azaz a projekt id6tartama alatt végzett
tevékenységhdl erednek. (A munkabér kifizetés a projektid6szakot kéveté hdnapban is
kifizethet6.) A szerz6désben megjeldlt id6tartam el6tt és utan felmeril6 tevékenységek
finanszirozdsa nem tdmogathato;

o azonosithatéak és ellendrizhetéek, azaz ténylegesen felmerilé koltségek, amelyek

szerepelnek a kedvezményezett intézmény (és partnerei) konyvelésében az érvényes

szamviteli elveknek megfelel6en, és bevallasuk az érvényes addzdsi és szocidlis
jogszabadlyok elGirasai szerint torténik.

A kedvezményezett intézmény belsé konyvviteli és belsé ellendrzési eljarasainak lehetévé kell
tenniik, hogy a beszamoldban feltlintetett és az aldtamasztéd dokumentumokkal igazolt
tevékenységek kozvetlenll 0Osszehasonlithaték legyenek a megfelel6 szamviteli
kimutatasokkal és bizonylatokkal. Az egydsszeg( dtalanytdamogatds elszamolasa tekintetében
ez azt jelenti, hogy a tevékenységek tipusat, nagysdgrendjét, a tdmogatdsi Osszeg
felhasznaldsat aldtdmasztd tevékenységi egységeket fel kell tintetni a megfelel6
dokumentumon (azaz a munkaid6-kimutatasokban, jelenléti iveken, stb.). Emellett fontos,
hogy a szamviteli nyilvantartasokban is beazonosithatdak legyenek koltségtipusonként az
egyes tevékenységek, és a hozza tartozé elszamolt tdmogatasi 6sszegek is.

Ha a nemzeti addzasi és szamviteli szabalyok nem irjak el6 szamla meglétét, az azzal
egyenértékl szamviteli okmany lehet barmely olyan dokumentum, amely igazolja, hogy a
szamviteli tétel pontos, és megfelel a vonatkozé szamviteli torvényeknek.

Nem elszamolhatoé kéltségek a projekt vonatkozasaban:

Az alabbi koltségtipusok semmilyen korilmények kozott nem szamolhatok el a projekt
pénzigyi nyilvantartasaiban:

- t6kemegtériilés és a kedvezményezett altal fizetett osztalékok;
- adodssag- és az addssagszolgalati koltségek;

- veszteségekre vagy addssagokra képzett céltartalékok;

- fizetend6 kamatok;

- kétes tartozasok;

- arfolyamveszteségek;
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- az unios koltségvetésbdl finanszirozott tdmogatasban részesiilé egyéb palyazattipus
keretében a kedvezményezett dltal bejelentett koltségek;

- atulzott vagy felel6tlen kiadasok;

- természetbeni hozzdjarulds harmadik felektdl;

- berendezések bérlése vagy lizingelése esetén a lizingelési vagy bérleti id6szak végén
barmilyen megvasarlasi lehetdség koltsége;

- bankszamla nyitasanak és fenntartasanak koltségei (a Nemzeti Irodatol vagy a Végrehajtd
Ugynokségtsl beérkezé/a Nemzeti Iroda vagy a Végrehajté Ugyndkség szdmdra torténd
utaldsoknak a kedvezményezett bankja altal felszamolt koltségeit is beleértve);

AFA, amennyiben az alkalmazandé nemzeti jogszabalyok értelmében visszaigényelhetd
(lasd lentebb az altalanos forgalmi adérdél sz6lé bekezdést);
A projekt kezdete el6tt vagy vége utan megvaldsult tevékenységek koltségei.

Példaul:

Ha a projekt 2025. mdrcius 1-jén indul, akkor elszdmolhaté az utazasi koltség terhére az a
replilGjegy, amelyet 2025 februarjadban vasaroltak meg, de 2025 dprilisara szol.

Ha a projekt 2025. marcius 1-jén indul, nem szamolhatd el olyan vonatjegy, amely 2025.
januari Utra szol. Ha a projekt 2027. februdr 28-an zarul, akkor 2027. marciusi utazasi bizonylat
nem szamolhaté el a projekt terhére!

Altalanos forgalmi adé

Az AFA csak akkor vehetd figyelembe, ha az intézmény, melynél a koltség felmeriilt, igazolja,
hogy nem tudja azt visszaigényelni. Az egyes partnerek AFA—elszdmolasi gyakorlatara
vonatkozod nyilatkozatokat a zaréd beszamolé benyujtasaig meg kell kiildeni a koordinator
részére, aki koteles azt a projekt dokumentéacidban tarolni, és ellen6rzés sordn a Nemzeti lroda
vagy a kijel6lt ellen6rok részére bemutatni.

Ugyanugy, mint az AFA esetében, azok az adék, vamok és dijak, amelyek az uniés tamogatassal
kapcsolatban meriltek fel, elszamolhatdk, ha azok véglegesen az adott koltséget elszamolé
partnerintézményt terhelik.

Az unids hozzajarulds nem egy konkrét aru vagy szolgdltatds ellenértéke, és mint ilyen, nem
addkoteles jovedelme a kedvezményezett intézménynek vagy a partnereknek.
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9. ADATBAZISOK

Az Erasmus+ Partnerségi egyiittmiikodések palyazattipus projektjei szamara kotelez6
adatbazisok:

9.1. Beneficiary Module

Az Eurdpai Bizottsag altal kifejlesztett egységes eurdpai web-alapu adatbdzis, amely az
Erasmus+ projektek statisztikai- és pénziigyi adatainak nyilvantartasara, valamint a tartalmi,
beszamoldk és (azon projekteknél, ahol ez sziikséges,) a résztvevsi elégedettségi kérdGivek
kitoltésére szolgdl. Az adatbazist az Eurdpai Bizottsag, a Nemzeti Irodak, a projektmegvaldsitdk
és egyes esetekben a résztvevék is hasznaljak.

Minden koordinator intézmény a partnerségben sajat felllettel rendelkezik a platformon,
melyet a valdsagnak megfelel6en toltenie kell (kérjuk, hogy projektben ténylegesen
megvaldsult tevékenységeket tintessék fel az oldalon). A megvalésulé projektekrdl
tartalmilag kell majd beszamolni: a zarébeszamold és részbeszamoldk (rlapja a fellileten
érheté el. A koordinator intézmény a projekt teljes tartalmi beszamoléjat a partner
intézményekkel egylttmikddve késziti el.

9.2. Erasmus+ Project Results Platform

Az Eurdpai Bizottsag kiemelten fontosnak tartja, hogy az Erasmus+ program hatdsai minél
szélesebb korben érvényesiiljenek. Ezt segitendé fejlesztették ki az Erasmus+ Project Results

Platform elnevezésu felliletet, mely atfogd képet nyujt az Erasmus+ és a kordbbi programok
projektjeirdl (Lifelong Learning, Youth in Action, Tempus, Erasmus Mundus stb.) az oktatas,
képzés, ifjusag és sport teriiletén. Az Erasmus+ Partnerségi egyuttmikodések palydzattipus
projektjei szdmara szerz6déses kotelezettség a projekteredmények kozzététele a feliileten. A
fellletre feltoltott anyagok a zardbeszamold elfogaddsat kdvetben publikusak, barki szamara
megtekinthet6k lesznek.

Javasolt adatbazisok, feliiletek:

9.3. Europass Mobilitasi Igazolvany

Az Europass szolgdltatdsok Eurépaban egységes formatumban teszik 6sszehasonlithatéva,
megismerhet6vé az egyének szaktudasat, végzettségét, nyelvtudasat, szakmai tapasztalatait.
Tdajékoztatnak, informacidt adnak a hazai és kiilfoldi képzésekrél, a képzést és kompetencidkat
érint6 valtozasokradl, valamint a kilfoldon megszerzett képesitésekrél.

Az Europass Mobilitasi Igazolvany az eurdpai orszagok valamelyikében folytatott szakmai
gyakorlatok, képzések, tanulmanyok vagy dnkéntes munka sordn megszerzett készségek és
kompetencidk igazoldsdara szolgdld, egységes formatumu dokumentum.

Az Europass tovabbi szolgaltatdsaival kapcsolatban a http://www.europass.hu/ oldalon
tdjékozodhat.
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9.4. Youthpass

A Youthpass része az Eurdpai Bizottsag azon stratégidjanak, amely el&segiti a nemformalis
tanulds és az ifjusagi munka tarsadalmi elismerését és az ifjusagi terilleten szerzett
eredmények dokumentdlasat. Egyrészt tanusitvany, amely bemutatja az elsajatitott
kompetencidkat, masrészt folyamat, amely soran a dokumentum kit6lt6je reflektal sajat
fejlédésére. A folyamatban részt vehet minden olyan fiatal és szervezeti munkatars, aki ifjusagi
projektben vesz részt. Az egylttmiikodési célu partnerségek keretében megvaldsuld projektek
jellege miatt a Youthpass elsédleges célcsoportja maguk a megvaldsitdk, szdmukra, mint
ifjusagsegit6knek allithatd ki tanusitvany. A 8 kulcskompetencia helyett szamukra az ETS
(European Training Strategy) kompetenciamodell all rendelkezésre, ami az ifjusagsegiték

nemzetkozi munkdjara van szabva.

Barmely, a projektben akar révidebb ideig, vagy eseti jelleggel (pl. rendezvény, training) részt
vevé fiatalnak/szakembernek is kiallithatd Youthpass, ha részvétele értékelhet tanulasi
eredménnyel jart. Ez a megvaldsitdk dontése.

A kedvezményezettnek tdjékoztatnia kell a projekt résztvevgit arrdl, hogy jogosultak
Youthpass tanusitvanyt kapni.

A kedvezményezettnek tdmogatast kell biztositania a projekt résztvevdi altal elsajatitott
nemformalis tanulasi tapasztalatok értékeléséhez, és kotelessége, hogy a tevékenység
befejezésekor minden azt igényl6 résztvevs szamara kiallitsa a Youthpass tanusitvanyt.

Az Youthpass tanusitvany részleteirdl a https://www.youthpass.eu/hu/ oldalon tajékozddhat.

Az egylttmdikodési célu partnerségek szamara készitett tdjékoztatd ugyanott érhetd el.

9.5. EPALE (Felnétt tanulas, Szakképzés)

Az eurdpai feln6ttkori tanulds elektronikus platformja (EPALE) az Eurdpai Bizottsag altal
kezdeményezett és finanszirozott tobbnyelv(, nyitott kozosség virtualis tere.

Az érdekl6d6k megismerhetik a nemzeti és nemzetkozi szakmai hireket, a téma szakért6inek
és mas felhasznaldk véleményeit a felnGttkori tanuldst és szakképzést érintd aktualis témakradl.
A felhasznalék oOtleteket merithetnek a megosztott j6 gyakorlatokbdl, illetve érdekl&dési
kortiknek megfelel§ eseményeket kereshetnek.

Az EPALE az Unié 24 hivatalos nyelvén, valamint tovabbi 8 nyelven érhetd el. A magyar nyelv(
oldalt a Nemzeti Szakképzési és Feln6ttképzési Hivatalban mikodé Nemzeti Tamogatd
Szolgalat fejleszti folyamatosan.

A Nemzeti Tdmogatd Szolgalat elérhetGségei:
> E-mail: epale@nive.hu.
> Telefon: 06/1 477-5962
Y. Facebook: EPALE Magyarorszag
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10. ELERHETOSEGEINK

Tovabbi informacidért forduljanak hozzank bizalommal.
A Tempus Koézalapitvany elérhetGsége:

Postacim: 1438 Budapest 70., Pf. 508.

Székhely: 1077 Budapest, Kéthly Anna tér 1.

Tel.: (+36) 1 237-1300

Honlap: www.tka.hu, www.erasmusplusz.hu

Tempus Kbzalapitvany / Erasmus+ Partnerségi egyiittmiikodések

Név Beosztas E-mail

Rozgonyi Zsuzsa csoportvezetd zsuzsa.rozgonyi@tpf.hu
Kisgyorgy Eszter adminisztrator eszter.kisgyorgy@tpf.hu
Breszkdcsné Komaromy adminisztrator zsofia.komaromy@tpf.hu
Zsofia

Az Erasmus+ Partnerségi egyiittm(ikodések szakképzési projektekkel foglalkoz6

munkatarsai:

Név Beosztas E-mail

Fiizes Viktdria palyazati referens viktoria.fuzes@tpf.hu
Ducerf Szilvia palydazati referens szilvia.ducerf@tpf.hu
Cseke lldiko szenior pénzigyi ildiko.cseke@tpf.hu

monitoring koordinator

Az Erasmus+ Partnerségi egylittm(ikodések ifjusdgi projektekkel foglalkozé munkatarsai:

Név Beosztas E-mail

Mathé Szabina palyazati referens szabina.mathe@tpf.hu

Juhos Déra pénziigyi monitoring dora.juhos@tpf.hu
referens

Az Erasmus+ Partnerségi egylittm(ikodések felséoktatdsi projektekkel foglalkozé
munkatarsai:

Név Beosztas E-mail
Damjanovich Katalin szenior palydzati koordindtor katalin.damjanovich@tpf.hu
Nandori Emese pénziigyi monitoring emese.nandori@tpf.hu

koordinator
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A pénziigyi monitoring csoport Erasmus+ Partnerségi egyiittmiikodésekkel foglalkozd
tovabbi munkatarsai:

Név Beosztas E-mail
Budayné Szentes Dorottya  csoportvezet§ dorottya.szentes@tpf.hu
Kara Péter adminisztrator peter.kara@tpf.hu

A technikai jellegli problémadikat (pl. a felllet altal kildott hibalizenetek) a hibabejelentd
felUletlinkdn tudjak jelezni. A problémak kezelésének egyszer(sitése érdekében kérjik
csatoljanak képernyé6fotét is az adott problémardl a hibajegyhez.

Projektjilk megvaldsitasahoz sok sikert kivanunk!
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11. MELLEKLETEK

11.1. I. szdamG MELLEKLET
Példak a menedzsment tevékenység alatamasztasara szolgalé dokumentaciora:

1. A projekt felligyelete minden szerzGdéses, jogi, szervezeti és adminisztrativ
szempontbol

partnerszerz6dések: elemei pl. jogok, kotelezettségek; feladatok: teljesitési mutatok
— (itemezés; tdmogatasi 6sszeg nagysagrendje; pénziigyi Utemezés; dokumentdcids
rend; menedzsment kézikonyv,

belsé "SZMSZ",

mindségiranyitasi kézikonyv,

formadokumentumok,

taldlkozék, egyeztetések dokumentumai: pl.

el6készités: meghivd, program,

lebonyolitas: jelenléti iv, tartézkodas - utazasok el6készitése, dokumentacidja,
emlékeztetd, megallapodasok (pl. tovabbi feladatokrol),

utdmunkalatok: emlékeztetd, részvételi igazoldsok megkiildésének dokumentumai,

szerz6désmaodositas esetén: partnerekkel tortént egyeztetések dokumentacidja;
szerz6désmaodositas dokumentdacidja.

2. A megvalositas felligyelete

2.1. A munkaterv megvaldsitdsa kapcsan:
rendszeres id6szaki fellilvizsgalat modszere, eredményei,
maodositott munkatervek szlikség szerint,
megvaldsitas tapasztalatairdl folytatott kommunikacié dokumentumai.
2.2. A megvaldsitds mindségellendrzése kapcsdn:
talalkozék - egyeztetések értékelési dokumentumai: értékel6 kérd8ivek; értékelési
Osszefoglald; sziikséges valtoztatasok dokumentacidja.
2.3. A projekteredmények kapcsan:
értékelési modszertan, eredmények — 6sszefoglaldk,
tapasztalatok visszaforgatasanak dokumentacidja,
nyilvanossagi feltételek teljesitésének dokumentacidja: arculati elemek megjelenése
a projekt termékein; eredmények - termékek a disszeminacids platformon.
partnerek - alvallalkozdk teljesitésének igazoldsara: megvaldsult termékek

(szerz6dések, teljesitésigazolasok); termékek értékelésének dokumentacidja;
termékek tesztelésének dokumentacidja.

2.4. Eredmények - termékek fenntarthatosdga kapcsan:
felhasznaldsi jogosultsag részletei; megdllapodas a partnerekkel; korlatozott
felhasznalds esetén: indoklds dokumentacidja,
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fenntarthatdsag pénziigyi - szakmai - technikai - intézményi feltételrendszerének
részletei ("Uzleti terv"),
intézményi megallapodasok,
elismertetés dokumentacidja.

2.5. Nemzetkézi tanitdsi - tanuldsi - képzési tevékenységek kapcsdn
kivalasztas dokumentdcidja: kivalasztasi feltételek, modszer leirasa; kivalasztas
lebonyolitasanak dokumentacidja,
kiutazas dokumentacioja: el6készités: intézményi megdllapodasok, utazas-
tartozkodas helyi feltételei; megallapodas a kiutazdkkal; mobilitds programija;
részvételi igazolas/jelenlét iv; beszamolo, szakmai 6sszefoglald, emlékeztetd;
értékelés,
kiutazdsok tapasztalatainak értékelési eredményeinek beépitése a projekt
eredményeibe.

3. Kommunikacié - tajékoztatas

3.1. A partnerségen beliil:
belsé el6rehaladasi jelentések,
projekt dokumentdcié megosztasanak bemutatasa,
pl. belsé munkafellleten: munkadokumentumok - végleges verzidk elkiilonitése a
munkaterv szerinti csoportositasban,
belsé kommunikacié mddszere, fellletei,
hatékonysagi értékelés eredményei.

3.2. Szervezeten / intézményen beliil
szervezetvezetés /iskolavezetés rendszeres tajékoztatasa (értekezletek,
megbeszélések jegyzetei),
fenntartd tajékoztatasa, folyamatos pénzligyi konzultacio- levelek, lejegyzés,
szektortol figgden didkok, szil6k tajékoztatdsa (szlil6i értekezlet, osztalyfénoki ora,
szakkorok, Erasmus+ fal).

3.3. Kiils6 kommunikdcio:
hirlevelek, szérélapok, plakatok formanyomtatvanyai, mintapéldanyai stb,
adatbazis az érintett szereplékrél,
kommunikdacié hatékonysagi elemzése,
visszajelzések az érintett szerepl6ktél.

4. Kapcsolat a Nemzeti Irodaval

egyeztetések esetén: feljegyzés, levelezés,

monitoring latogatdsok esetén: levelezés, valasz a jegyz6konyvre — értékelésre,
beszamoldk kapcsan: levelezés, konzultacid dokumentacidja, valasz az értékelése stb,
egyéb egylttmikodés dokumentacidja.
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11.2. Il. szdmG MELLEKLET

Az eredmények terjesztésére iranyuld tervhez:

Elérend6 | Célcsoport: Mit? Mikor? | lIgénybe vehetd A feladat Koltségek: Specidlis Eredmények:
cél: ki(k)nek? kommunikaciés | felelGse (tovabbi feltételek:
csatornak: résztvevok):

Sajat intézményen
beldl

Projekt partner 1

Projekt partner 2

A telepiilés szintjén

A régid szintjén

Képzési szektoron
belil

Munkaerg-piaci
szektoron beliil

Orszagos szinten

Nemzetkozi szinten

Az eredmények terjesztésére iranyulo terv elkészitéséhez — tippek:

- Allapitsuk meg, mit szeretnénk elérni? (redlis célok) -> azonositsuk a projektcsapat erésségeit (video/fotd/iras/kdzosségi média) -> vonjuk
be a résztvevlket és az egész szervezetet -> jegyezzlink le mindent (Iasd. fenti tablazat) -> rendszeresen értékeljiik a tervet
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— Az eredmények hatékony terjesztésének tervezéséhez allapitsuk meg a kovetkezéket

ki hasznosithatja a tudasunkat? (k6zonség)

mit szeretnénk megosztani (lizenet)

hogyan tudjuk elérni 6ket (mddszer)

a. Kozénség: ki hasznosithatja a tuddsunkat? Mindig gondolkodjunk a kézvetlen kornyezetiinkdn kivil is!
Tippek: tigyeljlink a kommunikdacidnkra, legylink rugalmasak, vazoljuk az 6sszefliggéseket is, értékeljik, melyik kozonséget nehéz és
priorizaljuk az er6forrasainkat

b. Uzenet: mit szeretnénk, ha masok is tudnanak a projektiinkré1? Mi mit szerettiink volna tudni a projekt kezdete el&tt?
Tippek: egyezziink meg az alaplizenetekben, tegylik vonzovd a megosztani kivant tartalmat, a kiilonb6z6 médiumok szdmara
mashogy fogalmazzunk (online média / nyomtatott sajtd)

c. Moadszer: honnan szerzi a kozonségiink az informaciot? milyen médszereket hasznalunk mar? milyen szélesebb kdzonség, partnerek
érhetéek el?
Tippek: a kozOsségi média nemcsak bejelentésekre szolgdl, hanem beszélgetésekre is; maximum 2-3 platformot valasszunk,
melyeket viszont gyakran kommunikaljunk, hasonlé szervezetek bevondsara, résztvevik bevondsara; Facebook oldalt készitsiink,
ne profilt; gondoskodjunk rendszeres friss hirr6l, a passziv oldal el6bb-utdbb elhal.

Az eredmények terjesztésének értékeléséhez:

Sziikség volt-e (vagy lett volna) a terjesztéssel kapcsolatos tervek, célok médositasara a projekt menete sordan? Mi volt a médositas oka és
tartalma?

Milyen mértékben sikerilt elérni a tervben kitlzott célokat?
A felhaszndldék mekkora kéréhez sikerilt eljuttatni az eredményeket?

A moddszerek és tapasztalatok milyen kérben hasznosultak? (Kik, hanyan, milyen keretek kozott hasznaljak termékiiket, modszeriket,
tapasztalataikat?)

Mely kdzvetit6 csatornak bizonyultak a leghatékonyabbnak? Miben Iatjak az okokat?
Milyen médon jarult hozza az eredmények terjesztése a fejleszté6 munkahoz?
Mindezek révén milyen kozvetlen és kozvetett szakmai hatast tudott a projekt elérni?
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Osszhangban voltak-e a célok, eszkdzok, koltségek és az eredmény?
Kivdnatos vagy lehetséges-e még modositas az eredmények terjesztésével kapcsolatos munkdban? Ha igen, mi sziikséges hozza?
Milyen tanulsagok vonhatok le a fenti munka egészébdl (hogyan csinalnak masképp)?
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